Elektronicznie podpisany przez:
Elzbieta Zakrzewska

ZARZADZENIE NR 0050.187.2022 dnia 1 grudnia 2022 .
BURMISTRZA MIASTA KOWARY

z dnia 1 grudnia 2022 r.

w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w Gminie Miejskiej Kowary i w jej jednostkach organizacyjnych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2022r.,
poz. 559 ze zm.), oraz art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 2) i 3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(t.j. Dz. U. 22022 1., poz. 1634 ze zm.) zarzagdzam co nastepuje:

Rozdzial 1.
Zakres, cele i system kontroli zarzadczej

§ 1. 1. Kontrole zarzadcza stanowi ogél dziatan podejmowanych w jednostkach organizacyjnych Gminy
Migjskiej Kowary dla zapewnienia realizacji celow i zadan, w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy, z czego:

1) zgodno$¢ z prawem oznacza przestrzeganie powszechnie obowiazujacych przepisOw prawa oraz wewnetrznych
regulacji;

2) efektywno$¢ oznacza zaspakajanie potrzeb interesariuszy poprzez osiggnigcie zamierzonych rezultatow
podejmowanych dziatan;

3) oszczednos¢ oznacza racjonalne korzystanie z zasobdw bez uszczerbku dla jakosci podejmowanych dziatan;
4) terminowos$¢ oznacza osigganie zatozonych rezultatow w zaplanowanym czasie.
§ 2. 1. Uzyte w zarzadzeniu pojecia maja nastgpujace znaczenie:

1) audyt wewnetrzny - dzialalno$¢ niezalezna i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie Burmistrza
i kierownikow jednostek organizacyjnych w realizacji celow izadan przez systematyczng oceng¢ kontroli
zarzadczej oraz czynnosci doradcze;

2) Burmistrz — Burmistrz Miasta Kowary
3) jednostki organizacyjne — jednostki organizacyjne Gminy Miejskiej Kowary, tj.:
- Miejska Biblioteka Publiczna (MBP),
- Miejski Osrodek Kultury (MOK),
- Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej (MOPS),
- Miejska Stuzba Ratownicza,
- Przedszkole Publiczne nr 1,
- Szkota Podstawowa nr 1,
- Szkota Podstawowa nr 3,
- Urzad Miejski w Kowarach,
- Zarzad Eksploatacji Zasobéw Komunalnych (ZEZK),
- Zespot Szkot Ogolnoksztatcacych w Kowarach;

4) kierownicy jednostek organizacyjnych — dyrektorzy/kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej
Kowary;

5) kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu — naczelnicy wydzialow Urzedu Miejskiego w Kowarach,
w tym Skarbnik i Sekretarz oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach;

6) koordynator — koordynator kontroli zarzadczej, Inspektor ds. Kontroli iKontroli Zarzadczej Urz¢du
Miejskiego w Kowarach, ktory w imieniu Burmistrza organizuje system kontroli zarzadczej, sprawuje ogolny
nadzér nad skuteczno$cig dzialania tego systemu oraz prawidlowoscia — wykorzystywania sygnatow
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pochodzacych z prowadzonych dziatan kontrolnych, a w przypadku braku/likwidacji takiego stanowiska osoba
powotana przez Burmistrza do petnienia funkcji koordynatora kontroli zarzadczej lub Sekretarz Miasta.

7) kontrola — czynno$¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego ipordwnaniu ze stanem wymaganym
(wyznaczonym) w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych, regulaminach i instrukcjach sposobu
postepowania (procedurach) oraz sformutowaniu wnioskow i zalecen pokontrolnych, majacych na celu
zlikwidowanie nieprawidtowosci, a takze usprawnienie prac kontrolowanej jednostki;

8) kontrola zarzadcza — ogoét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy przy zachowaniu ciaglo$ci dziatania jednostki;

9) mechanizmy kontroli — wbudowane w proces lub system zasady, majace na celu racjonalne zapewnienie
realizacji celéw i zadan jednostki, zgodnie z okreSlonymi standardami dzialania (procedurami), a takze majace
ograniczy¢ prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka lub zniwelowac negatywne skutki juz zaistniatego ryzyka;

10) procedura — sposob realizacji zadania (standard), zatatwienia sprawy, realizacji projektu, zalecony przez
kierownictwo jednostki w wewnetrznych uregulowaniach, stanowiacy dla pracownikéw wymagany sposob
postepowania;

11) ryzyko — prawdopodobienstwo wystapienia zdarzen, ktére moga mie¢ wplyw na osiggnigcie zamierzonych
celow lub powoduja odchylenia od oczekiwanych rezultatow. Ryzyko mierzone jest silg skutku oddziatywania
oraz prawdopodobienstwem jego wystapienia;

12) standardy kontroli zarzadczej — to standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych, ktore
okreslajg podstawowe wymagania odnoszace si¢ do kontroli zarzadczej w sektorze finanséw publicznych,
a okreslone w Komunikacie nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF z 2009r. Poz. 84).

13) Urzad — Urzad Miejski w Kowarach;

14) wlasciciel ryzyka - to kierownik komorki organizacyjnej Urzedu lub jednostki organizacyjnej, realizujacy
zadanie w ramach celu;

15) zarzadzanie ryzykiem — to realizowany przez kierownika jednostki lub komorki organizacyjnej proces,
ktorego celem jest identyfikacja potencjalnych ryzyk, ktére moga mie¢ wpltyw na realizacje celow izadan
jednostki lub komérki organizacyjnej, o ktérym mowa w Komunikacie nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia
2012r. (Dz. Urz. MF z 2012r., poz. 56) i niniejszym zarzadzeniu;

§ 3. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie, ze kazde podejmowane dziatanie:

1) pozostaje w zgodzie z przepisami prawa, przyjetymi w jednostce regulacjami wewnetrznymi (procedurami)
oraz standardami wykonywania zadan;

2) prowadzone jest skutecznie iefektywnie, w sposob oszczedny, gospodarny icelowy, zzachowaniem
wymaganych lub ustalonych terminéw;

3) opiera si¢ na sporzadzaniu wiarygodnych i aktualnych sprawozdan i analiz;

4) nalezycie chroni, zabezpiecza i nadzoruje zasoby oraz wykorzystuje je w sposob przynoszacy pozytek;

5) promuje i jest realizowane zgodnie z zasadami etycznego postgpowania;

6) wspiera oraz przyczynia si¢ do skutecznego oraz efektywnego przeptywu informacji i danych;

7) jest nakierowane na osiaganie celow i realizowanie zadan, wykorzystujac adekwatne zarzadzanie ryzykiem;
§ 4. 1. Na system kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Kowary sktada sig:

1) srodowisko wewngetrzne;

2) cele dziatalnosci i zarzadzanie ryzykiem;

3) mechanizmy kontroli;

4) informacja i komunikacja;

5) monitorowanie i ocena.

2. Szczegotowe zalecenia jakosciowe dotyczace systemu kontroli zarzadczej, okresla zalacznik nr 1.
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3. Niniejsze zarzadzenie stanowi podstawe¢ do opracowania przez kazda jednostke organizacyjng Gminy
Miejskiej Kowary regulaminu kontroli zarzadcze;j tej jednostki.

4. Regulamin kontroli zarzadczej powinien zostaé wprowadzony najpdzniej w terminie 3 miesigcy od wydania
niniejszego zarzadzenia lub w ciggu 3 miesigcy od czasu powotania nowej jednostki organizacyjnej Gminy
Miejskiej Kowary.

5. Regulamin kontroli zarzadczej jest dostosowany do struktury, celéw i zadan jednostki organizacyjnej, spdjny
z trescig niniejszego zarzadzenia i zawiera co najmniej:

1) wskazanie zakresu, celow i opis systemu kontroli zarzadczej;

2) okreslenie rol i zadan;

3) wskazanie sposobu wyznaczania oraz monitorowania celéw i zadan;

4) wskazanie sposobu zarzadzania ryzykiem, w tym opis metodyki zarzadzania ryzykiem.

Rozdzial 2.
Role i zadania

§ 5. 1. Kontrola zarzadcza funkcjonuje na dwoch poziomach:
1) I poziom - kontrola zarzadcza

a) w Urzedzie Miejskim w Kowarach, za funkcjonowanie ktorej odpowiada kierownik Urzedu (Burmistrz),
realizowana jest przez kierownikéw komoérek organizacyjnych Urzedu, samodzielne stanowiska w ramach
posiadanych kompetencji wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu;

b) w jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Kowary, za funkcjonowanie ktérej odpowiadajg
kierownicy tych jednostek;

2)II poziom — kontrola zarzadcza na poziomie Gminy Miejskiej Kowary (calego miasta), jako jednostki
samorzadu terytorialnego, za funkcjonowanie ktorej odpowiada Burmistrz Miasta Kowary.

§ 6. 1. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Kowary organizuja i zapewniajg
funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej w sposob adekwatny, skuteczny i efektywny zuwzglednieniem
ogltoszonych przez Ministra Finansow Standardow kontroli zarzqdczej dla jednostek sektora finansow publicznych,
o ktorych mowa w art. 69 ust. 3 ustawy o finansach publicznych.

2. Podmioty wskazane w ust. 1 sg odpowiedzialne w szczegdlnosci za:
1) zatwierdzanie i aktualizacje regulaminu kontroli zarzadczej;

2) zapewnienie zasobow niezbednych do wywiagzywania si¢ pracownikow z obowiazkéw w zakresie kontroli
zarzadczej;

3) zatwierdzania planu dziatalno$ci na dany rok oraz monitorowania jego realizacji;
4) zatwierdzania rocznego sprawozdania z realizacji planu dziatalnosci;
5) biezacy nadzor nad przebiegiem dziatah zwigzanych z kontrolg zarzadcza;

6) sporzadzenie informacji o stanie kontroli zarzadczej za dany rok. Obowigzek ten nie dotyczy kierownika
Urzedu. W Urzedzie informacje o stanie kontroli zarzadczej sporzadzaja kierownicy komorek organizacyjnych
i pracownicy na samodzielnych stanowiskach.

3. Koordynacj¢ systemu kontroli zarzagdczej, w imieniu Burmistrza, prowadzi Inspektor ds. Kontroli i Kontroli
Zarzadczej Urzedu (koordynator), ktory organizuje system kontroli zarzadczej, sprawuje ogélny nadzor nad
skuteczno$cia dzialania tego systemu oraz prawidlowoscia wykorzystywania informacji pochodzacych
z prowadzonych dziatan kontrolnych.

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych moga powota¢ koordynatora kontroli zarzadczej, ktoremu zostang
powierzone zadania z zakresu koordynowania dzialan z zakresu kontroli zarzadczej oraz wdrazania zasad,
okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.

5. Do zadan koordynatora kontroli zarzadczej na pierwszym poziomie kontroli zarzadczej nalezy wspieranie
kierownika jednostki w wykonaniu obowigzkoéw z zakresu kontroli zarzadczej, a w szczegdlnosci:
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1) zapewnienie ujednoliconego podejscia kierownikow komorek organizacyjnych oraz pracownikow w zwigzku
z planowaniem, realizacja celow i zadan oraz zarzadzaniem ryzykiem;

2) wsparcie metodyczne w przygotowywaniu planow dziatalno$ci, sprawozdan z ich wykonania, analizy ryzyka
oraz informacji o stanie kontroli zarzadczej;

3) organizowanie szkolen i instruktazy dla kadry zarzadzajacej oraz pracownikow;
4) dbatos¢ o aktualizacje dokumentacji dotyczacej kontroli zarzadczej;
5) nadzorowanie terminowosci zadan wynikajacych z niniejszego zarzadzenia.

6. Koordynacj¢ na drugim poziomie kontroli zarzadczej sprawuje pracownik Urzedu zatrudniony na
stanowisku ds kontroli i1kontroli zarzadczej, ktéry sprawuje nadzér nad jednostkami organizacyjnymi miasta
w zakresie realizacji systemu kontroli zarzadczej.

7. Kierownicy jednostek ikomorek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach sa odpowiedzialni za wdrazanie rozwigzan w ramach systemu kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci
poprzez zapewnienie:

1) stosowania procedur, standardow i narzedzi kontroli zarzadczej, w tym wspieranie w tym zakresie podleglych
pracownikoéw;

2) sktadanie propozycji zmian w zakresie, o ktérym mowa w pkt. 1);

3) osiggania wyznaczonych celow oraz prawidlowej realizacji zadan;

4) adekwatnego, skutecznego i efektywnego wdrozenia procesu zarzadzania ryzykiem,;

5) monitorowania systemu kontroli zarzadcze;j;

6) zglaszania zidentyfikowanych stabosci systemu kontroli zarzadczej oraz ich niezwlocznego usuwania;

7) niezwlocznego wdrazania zalecen, w szczego6lnosci kontroli zewnetrznych oraz audytu wewnetrznego.

§ 7. Kazdy pracownik jest odpowiedzialny za znajomo$¢ oraz stosowanie procedur, zasad, standardéw
1 narzedzi kontroli zarzadczej w zakresie odpowiednim do wykonywanych zadan i zajymowanego stanowiska.

§ 8. 1. Audyt wewngtrzny, o ile jego obowiazek wynika z przepisow prawa lub gdy kierownik jednostki podjat
decyzje o jego powotaniu, stanowi wsparcie dla Burmistrza i kierownikow jednostek organizacyjnych w osigganiu
celow poprzez realizacje zadan audytowych iczynnosci doradczych, dotyczacych oceny i doskonalenia
skutecznosci kontroli zarzadczej w badanych obszarach.

2. Audyt wewnetrzny jest odpowiedzialny za przeprowadzanie niezaleznej iobiektywnej oceny systemu
kontroli zarzadczej na zasadach okreslonych w przepisach regulujacych dzialalno$¢ audytu wewnetrznego.

3. Rola iudzial audytu wewnetrznego w ksztaltowaniu systemu kontroli zarzadczej dotyczy, z zachowaniem
wymogow dotyczacych niezaleznosci i obiektywizmu, w szczegdlnosci:

1) pomocy w tworzeniu i rozwijaniu systemu kontroli zarzadczej;

2) wsparciu w identyfikacji i ocenie ryzyka;

3) wskazywania obszarow, systemow, procesow, projektow, w ktérych wymagane sg usprawnienia;
4) zgtaszania propozycji usprawnien.

Rozdziat 3.
Wyznaczanie celow i zadan

§ 9. 1. Wyznaczanie celé6w i monitorowanie realizacji zadan stanowi podstawe procesu zarzadzania ryzykiem.

2. Wyznaczajac cele uwzglednia si¢ obszary dziatalno$ci statutowe] jednostki organizacyjnej, a takze plany
1 dokumenty strategiczne.

3. Cele dotycza w szczegdlnosci poprawy:
1) jakosci i warunkéw zycia oraz rozwoju przedsigbiorczosci na terenie Gminy Miejskiej Kowary;

2) jakosci obstugi mieszkancow, interesantdéw oraz wspélpracy z wykonawcami, dostawcami ustug i innymi
podmiotami zewngtrznymi;
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3) sytuacji finansowej jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Kowary;

4) jakoSci stosowania przepisOw prawa, usprawniania organizacji, procesOw wewnetrznych oraz warunkow
swiadczenia pracy przez pracownikow;

5) dziatan rozwojowych i innowacyjnych;
6) wykorzystywania rozwigzan technologicznych i informacyjnych.
4. Kazdy wyznaczony cel:
1) opisuje jakoS$ciowa, oczekiwang zmiang lub usprawnienie w obszarach dziatalnosci, o ktéorych mowa w ust. 3;
2) posiada co najmniej jeden kluczowy rezultat, ktory okresla mierzalny efekt wyznaczonego celu;

3) posiada co najmniej jedno zadanie, dziatanie lub projekt, ktore nalezy wykonac, aby zostal osiggnicty kluczowy
rezultat;

4) wskazuje termin realizacji;
5) wskazuje odpowiedzialng za realizacje osobg lub komoérke organizacyjna.

5. Cele wyznacza si¢ w perspektywie rocznej, jednak w zalezno$ci od potrzeb oraz charakteru, mozna
wyznaczy¢ cel w perspektywie wieloletniej lub kwartalne;.

§ 10. 1. Kierownik Urzedu wyznacza oraz zatwierdza cele komorek organizacyjnych, za ktorych
przygotowanie odpowiadajg kierownicy tych komoérek oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych wyznaczajg cele dla swojej jednostki, ktore nastgpnie zatwierdza
Burmistrz.

3. W terminie do 31 grudnia danego roku sporzadza si¢ Plan dziatalno$ci na rok nastgpny

§ 11. 1. Cele jednostek ikomorek organizacyjnych podlegaja okresowemu monitorowaniu postepow ich
realizacji, w szczegolnos$ci:

1) postepy realizacji celow, okreslonych w planie dziatalno$ci sa monitorowane nie rzadziej niz raz na p6t roku;

2) Burmistrz w stosunku do wszystkich lub niektorych jednostek ikomorek organizacyjnych, a kierownik
jednostki w stosunku do wlasnej, moze podja¢ decyzje o monitorowaniu celow nie rzadziej niz raz na kwartat
lub czesciej;

3) wyniki monitorowania stanowig podstawe do aktualizacji wyznaczonych celow oraz prowadzonego rejestru
ryzyka (arkusza analizy ryzyka);

4) w terminie do 31 stycznia danego roku sporzadza si¢ roczne sprawozdanie z realizacji celow, okre§lonych
w planie dzialalnosci za rok poprzedni.

2. W sytuacji uzasadnionej okolicznoéciami, w trakcie ich realizacji, plany dziatalnosci moga by¢ zmieniane
w formie aneksu. Zmiana planu wymaga zatwierdzenia zgodnie z § 8.1 1 § 8.2.

3. Wyznaczanie celéw i ich monitorowanie nadzoruja i monitorujag wg wlasciwosci:
1) Burmistrz;
2) kierownicy jednostek organizacyjnych;
3) kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy na samodzielnych stanowiskach;
4) koordynator kontroli zarzadcze;.

Rozdzial 4.
Zarzadzanie ryzykiem

§ 12. Zarzadzanie ryzykiem, jako element kontroli zarzadczej, jest procesem ciggtym i obejmuje:
1) identyfikacje ryzyka w odniesieniu do celow i zadan;
2) oceng i analize zidentyfikowanego ryzyka;
3) podejmowanie dziatan zapobiegawczych lub korygujacych jako reakcji na ryzyko;

4) monitorowanie zagrozen;
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5) projektowanie czynnosci kontrolnych w obszarach zagrozen.
§ 13. 1. Zarzadzanie ryzykiem uwzglednia cele okreslone w planie dzialalno$ci na dany rok.
2. Wyniki zarzadzania ryzykiem dokumentuje si¢ poprzez oceng i analize ryzyka w rejestrze ryzyka.

3. Zarzadzanie ryzykiem w obszarach dotyczacych zarzadzania bezpieczenstwem informacji oraz ochrony
danych osobowych przeprowadzane sa i dokumentowane na zasadach wynikajacych z odrebnych przepiséw prawa
oraz regulacji wewngtrznych w jednostkach organizacyjnych.

4. Przeglad i aktualizacje rejestru ryzyka przeprowadza si¢ okresowo, nie rzadziej niz raz na pot roku.

5. Burmistrz w stosunku do wszystkich lub niektoérych jednostek ikomorek organizacyjnych, a kierownik
jednostki w stosunku do wlasnej, moze podja¢ decyzj¢ o przegladzie rejestru ryzyka nie rzadziej niz raz na kwartat
lub czesciej;

§ 14. 1. Procesy zarzadzania ryzykiem nadzoruja i koordynuja wg wtasciwosci:
1) Burmistrz;
2) kierownicy jednostek organizacyjnych;
3) kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy na samodzielnych stanowiskach;
4) koordynator kontroli zarzadcze;j.

2. Kierownicy jednostek i komoérek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy sa
odpowiedzialni za przeprowadzanie dziatan, o ktérych mowa w § 11.1.

3. Zarzadzanie ryzykiem, wtym dobdr strategii oraz mechanizmow kontroli prowadzi si¢ na podstawie
metodyki zarzadzania ryzykiem, stanowigcej zalacznik nr 2.

Rozdzial 5.
Monitorowanie

§ 15. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej ma na celu zapewnienie adekwatnosci, skuteczno$ci
i efektywnos$ci podejmowanych w tym zakresie dziatan i w szczegdlnosci polega na:

1) biezacym nadzorze przetozonych nad zadaniami realizowanymi przez pracownikow;
2) okresowym przegladzie postgpow realizacji celow i zadan okre§lonych w planie dziatalnosci;
3) okresowej aktualizacji rejestru ryzyka;

4) statej analizie ryzyka, zwlaszcza w odpowiedzi na wydarzenia zewng¢trzne i wewngtrzne mogace mie¢ wptyw
na zmiang istotnosci ryzyka lub pojawiajace si¢ nowe, nie zidentyfikowane wczesniej ryzyka, stanowiace
zagrozenia dla realizacji celow i zadan;

5) przeprowadzaniu nie rzadziej niz raz w roku samooceny kontroli zarzadczej;

6) przeprowadzaniu nie rzadziej niz raz w roku przegladu kierowniczego systemu kontroli zarzadczej przed
sporzadzeniem informacji o stanie kontroli zarzadcze;j;

7) analizie wplywajacych skarg i wnioskow;
8) realizacji zalecen, wynikajacych z przeprowadzonych zadan audytowych, o ile sg prowadzone;
9) monitorowaniu efektoéw wdrozenia wnioskow pokontrolnych organéw kontroli zewngtrzne;.

§ 16. 1. Samoocena kontroli zarzadczej jest dziataniem odrgbnym od dzialalnosci biezacej, przeprowadzanym
corocznie w sposob udokumentowany. Celem samooceny jest okreSlenie stanu kontroli zarzadczej oraz
identyfikacja obszarow lub elementow wymagajacych ulepszen, modyfikacji lub dostosowania ich do
specyficznych celow i zadan danej jednostki i komoérki organizacyjne;.

2. Samooceny kontroli zarzadczej dokonuje si¢ uwzgledniajac w szczegodlnosci adekwatnosé, efektywnosé
i skutecznos¢:

1) srodowiska wewnetrznego;
2) celow i zarzadzania ryzykiem;

3) mechanizméw kontroli;
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4) informacji i komunikacji;
5) monitorowania i oceny.

3. W terminie do 31 stycznia kierownik jednostki zapewnia przeprowadzenie samooceny kontroli zarzadczej za
rok poprzedni wedtug wzoru kwestionariusza pytan dla kadry zarzadzajacej oraz dla pracownikow zatwierdzonego
na dany rok przez Burmistrza.

§17. 1. W terminie do konca lutego kierownicy jednostek ikomorek organizacyjnych skladaja informacje
o stanie kontroli zarzadczej. Przepis nie dotyczy Kierownika Urzedu.

2. Podstawe sporzadzenia informacji o stanie kontroli zarzadczej stanowig w szczego6lnosci:
1) roczne sprawozdanie z realizacji planu dziatalnosci;
2) wnioski wynikajace z procesu zarzadzania ryzykiem;
3) wyniki samooceny kontroli zarzadczej;
4) wyniki rozpatrywanych skarg i wnioskow;
5) informacje o zrealizowanych zaleceniach audytowych i kontrolnych;
6) wyniki przegladu systemu kontroli zarzadczej i1 zarzadzania ryzykiem,;
7) inne dziatania, o ile zostaty podjete.

3. Burmistrz w terminie do 31 marca zatwierdza sporzadzony przez koordynatora projekt oswiadczenia o stanie
kontroli zarzadczej za rok poprzedni. Podstawe sporzadzenia oswiadczenia stanowig dokumenty iinformacje
wskazane w § 17.2 oraz informacje o stanie kontroli zarzadczej sporzadzane przez kierownikow jednostek
i komoérek organizacyjnych oraz wnioski wynikajace z analizy kwestionariusza kierowniczego przegladu systemu
kontroli zarzadczej.

4. W informacji o stanie kontroli zarzadczej pozytywna ocen¢ adekwatnos$ci, skutecznosci i efektywnosci
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej mozna wskaza¢ w szczegolnosci gdy:

1) plan dziatalnosci na dany rok zostat zrealizowany;
2) rejestr ryzyka jest wiarygodny i zostat zaktualizowany;
3) w okresie objetym informacja o stanie kontroli zarzadczej nie stwierdzono:

a) naruszen przepisOw prawa z uwzglednieniem naruszenia dyscypliny finanséw publicznych, sankcji karnych,
sankcji administracyjnych oraz kar finansowych;

b) naruszen zasad etycznego postgpowania;

¢) niegospodarnego lub niecelowego wydatkowania §rodkéw publicznych;

d) konfliktu intereséw pracownika przy wykonywaniu celéw i zadan;

e) nie nastgpilo ujawnienie informacji i danych prawnie chronionych;

f) sporzadzone zostaly wiarygodne sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z realizacji zadan;
4) wnioski pokontrolne oraz zalecenia z audytu wewnetrznego zostaty zrealizowane;

5. Na wniosek Burmistrza w odniesieniu do kierownikoéw jednostek organizacyjnych, a w przypadku komorek
organizacyjnych Urzgdu rowniez na wniosek Koordynatora, osoba sporzadzajaca informacj¢ o stanie kontroli
zarzadczej jest zobowigzana do niezwlocznego przekazania Burmistrzowi za posrednictwem Koordynatora
dokumentoéw uzasadniajacych ocene przedstawiong w informacji.

6. W przypadku braku spelienia przestanek do stwierdzenia, ze w danej jednostce lub komorce organizacyjnej
w wystarczajacym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza, kierownik
jednostki 1 komorki organizacyjnej, w zalezno$ci od istoty, rodzaju i skali naruszen sktada informacj¢ o tym, ze
kontrola zarzadcza nie funkcjonowata lub funkcjonowata w ograniczonym zakresie.

7. Przedstawienie w informacji o stanie kontroli zarzadczej oceny niezgodnej ze stanem faktycznym stanowi
nieprawidtowos¢ 1 naruszenie postanowien niniejszego zarzadzenia.
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Rozdzial 6.
Postanowienia koncowe

§ 18. Kierownicy jednostek oswiatowych moga wprowadzi¢ w swoich jednostkach roczne planowanie celow
i zadan oraz zarzadzanie ryzykiem dostosowujac je do ,,roku szkolnego”, tj. w okresie od 1 wrzesnia do 31 sierpnia
roku nastgpnego, zwlaszcza w zakresie celow i zadan zwigzanych z realizacjg podstawy programowej czy zadan,
ktore beda realizowali pracownicy dydaktyczni w danym roku szkolnym. W takim przypadku terminy dotyczace
planowania celéw izadan, monitorowania ich realizacji, zarzadzania ryzykiem i sprawozdawczosci stosuje si¢
odpowiednio.

§ 19. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej moze si¢ odbywa¢ w dedykowanej aplikacji, zwlaszcza
w zakresie planowania celéw i zadan oraz identyfikacji i analizy ryzyka, po wczesniejszym wprowadzeniu jej przez
Burmistrza i kierownikow jednostek do uzytku wewnetrznego. W takim przypadku postanowienia niniejszego
zarzadzenia stosuje si¢ odpowiednio.

§ 20. 1. Sprawozdania z realizacji planu dziatania oraz zarzadzania ryzykiem za rok 2022 sporzadza si¢ na
zasadach dotychczasowych.

2. Informacje o stanie kontroli zarzadczej za rok 2022 oraz o$wiadczenie o stanie kontroli zarzagdczej w Gminie
Miejskiej Kowary sporzadza si¢ na zasadach dotychczasowych.

3. Plany dziatalno$ci oraz zarzadzanie ryzykiem na rok 2023 ilata nastgpne prowadzi si¢ na zasadach
okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.

§ 21. Traci moc:

1) Zarzadzenie nr 24/2019 Burmistrza Miasta Kowary z dnia 8 lutego 2019 r. w sprawie systemu kontroli
zarzadczej w Urzgdzie Miejskim w Kowarach;

2) Zarzadzenie nr 25/2019 Burmistrza Miasta Kowary z dnia 8 lutego 2019 r. w sprawie wprowadzenia do
stosowania ,,Polityki zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Kowarach”;

3) Zarzadzenie nr 0050.136.2021 Burmistrza Miasta Kowary z dnia 20 sierpnia 2021 r. Zarzadzenie zmieniajace
Zarzadzenie Nr 25/2019 z dnia 8 lutego 2019 r. w sprawie wprowadzenia do stosowania ,,Polityki zarzadzania
ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Kowarach”

§ 22. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 0050.187.2022
Burmistrza Miasta Kowary
z dnia 1 grudnia 2022 r.

Zalecenia tworzenia i rozwoju systemu kontroli zarzadczej (opis systemu kontroli zarzadczej)*

Lp standard

Zalecenia jakosciowe / praktyki

Podstawowa dokumentacja

Srodowisko wewnetrzne

Przestrzeganie
wartosci etycznych

a. Okreslono standardy etycznego postepowania stosowane przez osoby zarzgdzajace i
pozostatych pracownikow.

b. Okreslono zasady zapewnienia zgodnosci oraz zasady przeciwdziatania korupciji.

c. Procedury i wytyczne kontroli zarzgdczej koncentrujg sie na zapewnieniu swiadomosci
pracownikow w zakresie wartosci etycznych i ich przestrzegania przy podejmowaniu decyzji i
wykonywaniu powierzonych zadan.

d. Procedury i wytyczne uwzgledniajg powinnos$¢ oséb zarzadzajgcych promowania
przestrzegania wartosci etycznych, poprzez dobry przyktad w codziennym postepowaniu i
podejmowaniu decyzji.

e. Pracownicy odbyli szkolenia w obszarze etyki oraz przeciwdziatania naduzyciom i korupciji.

f. Wprowadzono zasady postepowania wyjasniajgce zgtoszenia o naruszeniu zasad etycznego
postepowania

- Regulamin pracy

- Kodeks etycznego postepowania
- Procedury antykorupcyjne

- Rejestr korzysci

- procedury przyjmowania zgtoszenh o
nieprawidtowosciach i ochrony sygnalistow

- procedury postepowania dyscyplinarnego

Kompetencje
2 zawodowe
pracownikow

a. Okreslone zostaty wymagania niezbedne na danym stanowisku pracy.

b. Ustanowiona zostata procedura rekrutacji oraz zawarto w niej mechanizmy kontrolne
konieczne do obiektywnego wyboru najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.

c. Osoby zarzgdzajgce i pozostali pracownicy posiadajg wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie
pozwalajace skutecznie i efektywnie wykonywa¢ powierzone zadania.

d. Istnieje system zbierania informacji na temat potrzeb szkoleniowych i ich realizacji oraz

stworzono mechanizmy zapewniajgce mozliwos$¢ rozwoju kompetenciji zawodowych
pracownikoéw jednostki, np. w formie planu szkolen.

- opis wymagan na stanowisku pracy

- zakres czynnos$ci pracownikow

- procedury naboru pracownikéw

- plan szkolenia pracownikow

- procedury okresowej oceny pracownikow

Struktura
organizacyjna

a. Struktura organizacyjna jest dostosowana do aktualnych celéw i zadan.

b. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci, w tym poszczegdlnych komérek
organizacyjnych oraz aktualny zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci kazdego
pracownika jest okreslony w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spéjny.

c. Regulamin organizacyjny oraz zakresy czynnosci pracownikéw sg poddawane cyklicznym
przegladom.

- statut jednostki

- opis struktury organizacyjnej jednostki, np.
Regulamin organizacyjny lub wykaz/opis procesow
zarzadczych
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4 Wiasciwe delegowanie
uprawnien

a. Okreslenie zakresu uprawnien delegowanych poszczegdlnym osobom kierujgcym
komadrkami organizacyjnymi lub pozostatym pracownikom, przy czym zakres delegowanych
uprawnieh powinien by¢ odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich
skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego.

b. Wprowadzone zostaty limity kwotowe do podejmowania decyzji o charakterze finansowym.
c. Delegowanie uprawnien do podejmowania decyzji wraz z odpowiedzialnoscig za podjete
decyzje na jak najnizszy akceptowalny poziom.

d. Przekazanie uprawnien w formie odrebnego imiennego upowaznienia albo wskazania w
regulaminie organizacyjnym jednostki.

e. Prowadzenie zbiorczego rejestru wydanych petnomocnictw i upowaznien.

- procedury delegowania zadan

- procedury udzielania upowaznien i
petnomocnictw

- procedury okreslajgce limity do podejmowania
decyzji w sprawach finansowych i gospodarczych

- rejestr udzielonych petnomocnictw i upowaznien

Cele i zarzadzanie ryzykiem

5 Okreslenie misji

a. Okreslona zostata misja, ktéra stanowi wsparcie w ustaleniu hierarchii celéw i zadan oraz
efektywnemu zarzadzaniu ryzykiem.

b. Misja stanowi krétki i syntetyczny opis celu istnienia i jest publicznie dostepna.
c. Publikacja misji nastgpita w sposéb dostepny dla pracownikéw i podmiotéw zewnetrznych.

- pisemna misja
- strategia dziatania

Okreslenie celow i
zadan oraz
monitorowanie i ocena
ich realizaciji

a. Cele okreslaja rozne perspektywy dziatania:
- oczekiwania interesariuszy,
- mozliwosci poprawy sytuacji finansowej,
- mozliwosci usprawnienia proceséw wewnetrznych,
- dziatania rozwojowe i innowacyjne.

b. Ustalane cele i zadania sg spdjne ze sobg oraz z dokumentami o charakterze strategicznym.

c. Okreslajgc cele i zadania wskazano komaorki organizacyjne lub osoby odpowiedzialne
bezposrednio za ich wykonanie.

d. Cele podlegajg okresowemu monitorowaniu.
e. Cele stanowig podstawe do identyfikacji, analizy ryzyka oraz doboru mechanizmow kontroli.

- strategie dziatalno$ci w okreslonych obszarach,
- przepisy (ustawy) ustrojowe,

- plan strategiczny,

- plan operacyjny,

- plan finansowy,

- plan dziatalnosci,

- procedury monitorowania zadan, np.: regulamin
kontroli zarzadcze;j.

7 Identyfikacja ryzyka

a. Punkt wyjscia do identyfikacji ryzyka stanowi system wyznaczania i osiggania celéw.
b. Ryzyka identyfikuje sie na kazdym poziomie struktur organizacyjnych.

c. ldentyfikujgc ryzyka uwzglednia sie kluczowe zagrozenia, kiére mogg negatywnie wptyngc
na osiggniecie celdw, co nie stoi na przeszkodzie identyfikacji szans i mozliwosci.

d. Identyfikacja ryzyka stanowi, w miare mozliwosci, dziatanie zespotowe.

e. Kazde ryzyko ma swojego witasciciela, czyli osobe odpowiedzialng za zarzadzanie ryzykiem.

- procedura (metodyka) zarzadzania ryzykiem,
- rejestr ryzyk,

- arkusz analizy ryzyka,

- plan postepowania z ryzykiem
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Analiza ryzyka

a. Analizujgc ryzyko ocenia sie jego skutki (wptyw na cele) oraz prawdopodobienstwo
wystgpienia.

b. Analiza ryzyka dokonywana jest bezposrednio po opracowaniu i zatwierdzeniu rocznego
planu dziatalno$ci i nie rzadziej jak dwa razy do roku.

c. Analize ryzyka przeprowadza sie za kazdym razem, jezeli zajdg istotne zmiany w organizac;ji

lub $rodowisku zewnetrznym, majgce istotny wplyw na realizacje celéw i zadan lub gdy
zaistnieje potrzeba wprowadzenia nowych celdw i zadan do realizacji.

Reakcja na ryzyko

a. Okreslono rézne sposoby reakcji na zidentyfikowane ryzyka i wskazano osoby
odpowiedzialne za podjecie decyzji o sposobie reakcji na ryzyko.

b. W jednostce okreslono maksymalny dopuszczalny poziom akceptowania ryzyka (apetyt na
ryzyko) do ktérego nie wymaga si¢ podejmowania dodatkowych dziatan z wyjatkiem
monitorowania.

Mechanizmy kontroli

10

Dokumentowanie
systemu kontroli
zarzgdczej

a. Dokumentacja systemu kontroli zarzgdczej obejmuje procedury wewnetrzne, instrukcje,
wytyczne, dokumenty okreslajgce zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikow i inne dokumenty wewnetrzne oraz rejestr obowigzujgcych przepiséw
wewnetrznych.

b. Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej jest dostepna dla wszystkich osob, dla ktérych
jest niezbedna.

c. Dokumentacja systemu kontroli zarzgdczej jest na biezgco aktualizowana.
d. Istnieje wykaz regulacji wewnetrznych.

e. Dla kazdej sprawy prowadzi sie jej akta z uwzglednieniem, o ile to zasadne, wymogoéw
instrukcji kancelaryjne;.

f. W przypadku korzystania z systemdw informatycznych, zapisy w tych systemach
odzwierciedlajg stan faktyczny i przebieg sprawy.

g. Wytworzone dokumenty sg podpisane ze wskazaniem osoby sporzadzajgcej, weryfikujgcej
oraz zatwierdzajgcej dokument.

- instrukcja kancelaryjna,

- instrukcja obiegu dokumentacji finansowo-
ksiegowej,

- szczegotowe procedury realizacji zadan
wynikajgce z zadan statutowych i
ustawowych,

- akta prowadzonych spraw,
- zapisy w systemach informatycznych

11

Nadzér nad
wykonywaniem zadan

a. Wprowadzono nadzér nad realizacjg zadan w celu ich efektywnej, oszczednej i skutecznej
realizacji, z uwzglednieniem witasciwego sposobu podziatu zdan i odpowiedzialnosci oraz
zakresu decyzji mozliwych do podjecia przez poszczegdlnych pracownikéw.

b. Przetozony zapewnit instruktaz stanowiskowy pracownika. Przetozeni posiadajg aktualne
przeszkolenie z zakresu prowadzenia instruktazy stanowiskowych.

c. Przetozony deleguje zadania pracownikowi, w zaleznosci od potrzeb ustnie lub pisemnie.

- zakres czynnosci pracownika ze
wskazaniem jego przetozonego,

- roczne cele pracownika, o ile wyznaczono
takie w formie pisemnej,

- sprawozdanie z realizacji zadan pracownika,

Id: 980FA505-1A3A-4FC5-B3B9-A5C1BBD45C35. Podpisany

Strona 3



d. Przetozony weryfikuje i zatwierdza zadania wykonane przez pracownika.
e. Przetozony zapewnia informacje zwrotng o sposobie wykonania zadania.

o ile zostaty wyznaczone w formie pisemne;j,
- podpis przetozonego na dokumentach
wytwarzanych przez pracownika,

- dekretacja i podpis na dokumencie
przekazanym pracownikowi do realizaciji

Zapewnienie ciggtosci

a. Wdrozenie mechanizméw kontrolnych zapobiegajgcych zdarzeniom, ktére mogag
spowodowacé zatrzymanie dziatalnosci — w ramach przeprowadzanej analizy ryzyka nalezy
réwniez uwzgledni¢ tego typu zdarzenia.

b. Zostaly wskazane osoby zastepujgce kazdego z pracownikéw w przypadku jego
nieobecnosci. Osoby zastepujgce posiadajg dostep do materiatéw i informaciji, ktére
realizowata osoba zastepowana.

c. Zostaty wskazane osoby zastepujgce poszczegodline osoby zarzgdzajgce podczas ich

- plany/procedury ciggtosci dziatania,

- procedury/plany zastepstw/urlopow,

- wskazanie zastepstwa w zakresach
czynnosci,

- zapisy w umowach na dostawy mediéw oraz
ustug informatycznych

mechanizmy kontroli
dotyczgce operaciji

a. Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze sg dokumentowane, a dokumentacja jest petna
i tatwo dostepna dla upowaznionych oséb.

12 dziatania nieobecnosci. Osoby zastepujgce posiadajg dostep do materiatéw i informaciji, ktére
realizowata osoba zastepowana.
d. Opracowany zostat plan bezpieczenstwa na wypadek przerw w dziataniu systemow
informatycznych.
e. Tworzone sg kopie zapasowe.
f. Zapisy w umowach z dostawcami energii, medidw, ustug informatycznych i telekomunikacyj-
nych gwarantujg ciggtos¢ dostaw.
a. Zadbano o to, aby pracownicy posiadali dostep do zasobéw jednostki w zakresie - polityka i procedury zarzgdzania
niezbednym do realizacji swoich zadan na zasadzie upowaznienia. bezpieczer’]stwem, W tym bezpieczehstwem
b. Osoby zarzgdzajace i pracownicy majg powierzong odpowiedzialno$¢ za zapewnienie informaciji,
ochrony i wiasciwe wykorzystanie zasobow jednostki. - polityka i procedury ochrony danych
c. Opracowano zasady srodkéw ograniczenia i kontroli dostgpu do budynkéw, obiektow i osobowych,
, pomieszczen oraz srodki ich ochrony. . " .
13 | Ochrona zasobow ] . . , - zasady/regulamin inwentaryzacji zasobow,
d. Okreslono procedury przeprowadzania inwentaryzacji zasobow. qurv/ lami i bh
e. Ochrong objeto informacje wytwarzane i przechowywane w kazdej formie, w tym w formie - proceduryiregulaminy ppoz 1 bhp
zapisu na nosnikach elektronicznych oraz drukowane.
f. Opracowano procedure zachowania poufnego charaktery wytwarzanych informacji.
g. Podejmowane dziatania przez kierownictwo jednostki wskazujg na potencjat pracowniczy,
jako na najwazniejszy i wyjatkowy zaséb jednostki.
14 | Szczegotowe

- polityka i procedury rachunkowosci,
- instrukcja obiegu dokumentaciji finansowo-
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finansowych i
gospodarczych

b. Dokumentacja jest zabezpieczona przed utratg i przed dostepem oséb niepowotanych oraz
przed mozliwoscig dokonania nieautoryzowanych zmian.

c. Istnieje zasada zatwierdzania (autoryzacji) operacji finansowych przez kierownika jednostki
lub osoby przez niego upowaznione.
d. Obowigzki i odpowiedzialno$¢ sg rozdzielone pomiedzy pracownikéw tak, aby zaden

pojedynczy pracownik nie prowadzit samodzielnie wszystkich kluczowych operacji, czy tez nie
kontrolowat sam siebie. Obowigzuje zasada sprawdzania ,na dwie rece”.

e. Wprowadzono zasade weryfikacji operacji finansowych i gospodarczych przed realizacjg i po
nie;.

ksiegowej,
- procedury kontroli finansowej,
- procedury wykonywania inwentaryzacji

Mechanizmy kontroli

a. Zapewniono bezpieczenstwo funkcjonowania systeméw informatycznych, ochrone
elektronicznych baz danych i ochrone praw licencyjnych.

b. Zapewniono ciggtos¢ dziatania systeméw informatycznych oraz wprowadzono mechanizmy
samokontroli systemu.

c. Wprowadzono zabezpieczenia przed nieuprawnionymi modyfikacjami oraz ochrone

- polityka i procedury zarzadzania systemami
teleinformatycznymi,

- polityka cyberbezpieczenstwa,
- wykaz zasoboéw IT:

wewnetrzna

a. Zapewniono efektywny mechanizm przekazywania waznych informacji w obrebie struktury
organizacyjnej jednostki.

b. Wprowadzono rozwigzania majgce na celu szybkie i sprawne przekazywanie informacji w
strukturach organizacyjnych w jednostce zaréwno w poziomie jak i w pionie. Przekazywanie

15 | dotyczace systemow | A systeméw/oprogramowanial/licencji
. informaciji.
informatycznych o _ ) )
d. Zbudowano system przydzielania i ograniczania dostepu do systemu informatycznego,
nadzoru i badania szczelno$ci tego systemu z perspektywy oséb nieuprawnionych.
e. Dokonano podziatu obowigzkéw pomiedzy pracownikami, tak aby zaden z nich nie mogt
wykonywac¢ wszystkich kluczowych operacji w ramach systemu.
Informacja i komunikacja
a. Osobom zarzadzajgcym oraz pracownikom zapewniono w odpowiedniej formie i czasie - instrukcja obiegu dokumentac;ji
dostep do informacji wewnetrznych, istotnych do osiggania celéw jednostki, zwtaszcza celow (kancelaryjna),
priorytetowych, oraz informacji zewnetrznych, ktére moga mie¢ znaczenie dla osiggania celéw instrukcia obi dok tacii fi
jednostki, w szczegdlnosci i9nformacji zwigzanych z nowymi przepisami prawa lub zmianami |~ Instrukcja obiegu dokumentaci finansowo-
16 |Biezaca informacja politycznymi i ekonomicznymi. ksiggowej, o o
b. Wprowadzono system statej aktualizacji bazy informacji. - procedury planowania i sprawozdawczosci,
c. System informacyjny jednostki jest monitorowany i modyfikowany, aby przekazywane i - dostep do systemow analitycznych i
otrzymywane informacje byly istotne, rzetelne, aktualne, kompletne a $rodki komunikacji byly | statystycznych
efektywne.
17 | Komunikacja

- strategia komunikacji i angazowania
interesariuszy,
- wzory dokumentacji i pism,
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kluczowych informacji jest dokumentowane.

c. Wprowadzone rozwigzania organizacyjne zapewniajg sprawny przeptyw informacji pomiedzy
komadrkami organizacyjnymi i pracownikami, ktérych dziatalnos¢ jest ze sobg powigzana.

18

Komunikacja
zewnetrzna

a. Wprowadzono system informowania obywateli o sprawach lokalnych.

b. Opracowano system zarzadzania informacja, aby stworzy¢ warunki do rzeczywistego
zaangazowania sie mieszkancow do ksztattowania rozwoju swojej lokalnej spoteczno$ci.

c. Wprowadzono model wspdtpracy i przekazywania informacji z mediami.

- protokoty/ksigzki odpraw stuzbowych,

- internet/strona internetowa/BIP,

- procedura udzielania informacji publicznej,
- procedura zatatwiania skarg i wnioskow,

- procedura zgtaszania nieprawidtowosci i
ochrony sygnalistow,

- procedura reprezentacji oraz kontaktu z
mediami

Monitorowanie i ocena

Monitorowanie
systemu kontroli

a. Wszystkie elementy systemu kontroli zarzadczej sg przegladane.

- regulamin organizacyjnych

19 zarzadczej oraz celéw | b- Dane w zakresie analizy ryzyka i mozliwosci realizacji na ich podstawie dziatar w zakresie |~ regulamin kontroli Zarzt’:ldlczej .
i zadan postepowania z kluczowymi ryzykami sg aktualizowane. - procedury przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow
- rejestr kontroli zewnetrznych
- rejestr zalecen audytow i wnioskow
a. Samoocena dokonywana jest z uzyciem anonimowych formularzy ankietowych pokontrolnych
uwzgledniajgcych ocene wszystkich standardéw kontroli zarzgdczej oraz specyfike dziatania - rejestr skarg i wnioskéw
oo |Samoocena kontroli | jednostki. _ o _ o
zarzadczej b. Podsumowanie wynikéw samooceny uwzglednia w szczegolnosci ogolng ocene - rejestr zg’fos.zen ° nlfapra.YV|d+owosc?|ach, o
funkcjonowania kontroli zarzadczej, zidentyfikowane stabosci systemu kontroli zarzgdczej oraz |- sprawozdanie z realizacji planu dziatalnosci
proponowane dziatania zaradcze. - kwestionariusz samooceny kontroli
zarzadczej
- informacja o stanie kontroli zarzgdczej
a. ldentyfikowane sg nowe ryzyka, dotychczas nieujete w rejestrze ryzyka. - karta audytu wewnetrznego,
b. Oceniana jest skuteczno$¢ stosowanych mechanizmoéw zarzgdzania ryzykiem. - procedury audytu wewnetrznego,
c. Oceniana jest skutecznos¢ dziatan podejmowanych w odniesieniu do ryzyk uznanych za - rejestr zalecen audytowych
21 | Audyt wewnetrzny krytyczne (bardzo wysokie).

d. Doskonalone sg procesy zarzgdzania ryzykiem.
e. Dla kazdego zadania audytowego prowadzi sie akta zadania.
f. Zalecenia z audytu sg realizowane i monitorowane.
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Uzyskanie
zapewnienia o stanie
kontroli zarzgdczej

a. Wprowadzono rozwigzania stuzgce identyfikacji stabosci i niedoskonatosci w funkcjonowaniu
jednostki, aby prawidtowo zaprojektowac i zastosowa¢ odpowiednie srodki naprawcze dla
racjonalnego zapewnienia realizacji celow i zadan jednostki w sposdb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

- regulamin kontroli zarzadczej,

- informacja/oswiadczenie o stanie kontroli
zarzadczej

* powyzsze zalecenia jako$ciowe i1 praktyki okreslaja rekomendowane, a nie obligatoryjne wskazéwki w ramach tworzenia i rozwijania systemu.
Kierownik jednostki organizacyjnej moze podejmowac decyzje o wyborze oraz stosowaniu innych praktyk, ktore okreslaja sposob realizacji danego
standardu kontroli zarzadczej w podlegtej jednostce, bioragc pod uwagg charakter oraz specyfike prowadzonej dziatalnosci.
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 0050.187.2022
Burmistrza Miasta Kowary
z dnia 1 grudnia 2022 r.

METODYKA
PLANOWANIA CELOW I ZADAN, ICH MONITOROWANIA
ORAZ ZARZADZANIA RYZYKIEM
W SYSTEMIE KONTROLI ZARZADCZEJ
\\Y
GMINIE MIEJSKIEJ KOWARY

Spis tresci:

I. Wyznaczanie celOwW 1 zadan ............ooeiiiiiiiiiiiiii i, 2
II. Zarzadzanie ryzZyKiem ..........coiiiiiiii i e 7
III. Informacja / oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej .....................e.eee. 17
IV. Wzory doKumentOw .........coeiiiiiiiiii i e 18
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I. WYZNACZANIE CELOW I ZADAN

1. Kierownicy jednostek i komorek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach w
ramach systemu kontroli zarzadczej wyznaczajg, w co najmniej rocznej perspektywie, cele i zadania oraz
wskazuja kluczowe rezultaty (mierniki) stuzace monitorowaniu ich realizacji.

2. Cele i zadania powinny by¢ (metoda SMART):

Kryteria formulowania celow

Metoda Kryterium Opis

Cel musi by¢ sformutowany jednoznacznie i w sposdb niepozostawiajacy miejsca na swobodng
S Skonkretyzowane | interpretacje. Powinien odnosi¢ si¢ bezposrednio do zamierzonego wyniku jego realizacji. W
opinie celu nie nalezy stosowac¢ skrotow bez ich rozwinigcia.

Cel powinien by¢ sformutowany w taki sposob, by mozna byto liczbowo/wartosciowo wyrazi¢
M Mierzalne stopien jego realizacji lub przynajmniej umozliwi¢ jednoznaczng ,,sprawdzalnos$¢” jego
realizacji.

Cel powinien obejmowac najwazniejsze obszary dziatalnosci jednostki oraz jednoczes$nie
odzwierciedla¢ istotne potrzeby spoteczno-gospodarcze zawarte m.in. w aktualnych

A Ambitne dokumentach strategicznych i programowych. Powinien by¢ postrzegany jako istotny i stanowic¢
wazny krok naprzod, a jednoczesnie stanowi¢ okreslong warto$¢ dla jednostki, ktora bedzie go
realizowac

Cel powinien oscylowa¢ wokot spodziewanych pozytywnych wynikéw mozliwych do
wykonania. Zbyt ambitny cel podwaza wiar¢ w jego osiagnigcie i tym samym obniza motywacje
R Realistyczne do jego realizacji. Mato ambitny cel utrwala stan obecny w danym zakresie, nie zaktadajac
rozwoju, postepu i moze takze demotywowac. Nalezy unika¢ okreslania celu na poziomie
minimalnym.

. Cel powinien mie¢ doktadnie okre§lony horyzont czasowy, w jakim zamierzamy go osiagnac.
T | Terminowe : A ) :
Zaleca si¢ aby cele byly wyznaczane co najmniej w rocznej perspektywie

3. Planowane cele i zadania komorki i jednostki organizacyjnej, uwzgledniajg zadania przyjete do realizacji
w budzecie na dany rok i sg uwarunkowane w szczegolnosci:

1) obowiazujacymi przepisami prawa (ustawy, statuty jednostek);

2) celami i zadaniami okreslonymi w dokumentacji strategicznej jednostki;

3) przekazanymi celami/zadaniami/podzadaniami/dzialaniami z zakresu administracji rzadowe;j,
okreslonymi w budzecie panstwa;

4) potrzebami i oczekiwaniami obywateli;

5) potrzebami i oczekiwaniami pracownikow jednostki (np. w =zakresie doskonalenia procesow
zachodzacych w jednostce);

6) otoczeniem prawnym i ekonomicznym, w tym przewidywanymi zmianami;

7) istotnymi problemami zidentyfikowanymi w dziatalnos$ci jednostki;

8) celami i zadaniami niezrealizowanymi w poprzednim roku.

4. Cele dotycza w szczegdlnosci poprawy w obszarach:
1) jakosci i warunkow zycia oraz rozwoju przedsigbiorczo$ci na terenie Gminy Miejskiej Kowary;
2) jakosci obstugi mieszkancow, interesantow oraz wspOlpracy z wykonawcami, dostawcami ushug i
innymi podmiotami zewnetrznymi;
3) sytuacji finansowej jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Kowary;
4) jakoS$ci stosowania przepisOw prawa, usprawniania organizacji, procesOw wewnetrznych oraz warunkow
$wiadczenia pracy przez pracownikow;
5) dziatan rozwojowych i innowacyjnych;
6) wykorzystywania rozwigzan technologicznych i informacyjnych.

5. Kazdy wyznaczony cel w planie dziatalnosci:
1) opisuje jakosciowa, oczekiwang zmian¢ lub usprawnienie w obszarach dziatalnosci jednostki lub

2
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komorki organizacyjnej;

2) posiada co najmniej jeden kluczowy rezultat, ktéry okresla mierzalny efekt wyznaczonego celu;

3) posiada co najmniej jedno zadanie, dziatanie lub projekt, ktore nalezy wykonaé, aby zostat osiagnicty

kluczowy rezultat;
4) wskazuje termin realizacji;

5) wskazuje odpowiedzialng za realizacj¢ osobg¢ Iub komoérke organizacyjng.
6) odniesienie do dokumentu strategicznego lub innego, na podstawie ktoérego zdefiniowano cel;

Cele, kluczowe rezultaty, zadania — powigzania

Cel opisuje osiagnigcie, kiére ma zostac
uzyskane w przysztosci. Cel okresla kierunek
dziatania oraz powinien motywowac do dziatania.
Cel oznacza docelowe miejsce przeznaczenia na
mapie. Ma character jakosciowy.

“Gdzie chcemy doj$é?” Cel oznacza punkt
docelowy oraz wyznacza kierunek dziatania
organizacji. My$l| o celu, jak o miejscu na
mapie np. Warszawa

Kluczowy rezultat jest wynikiem z wartoscig
poczatkowa oraz koricowg oraz okresla pomiar
postepéw w drodze do osiggniecia celu.
Kluczowy rezultat jest jak stupek drogowy z
okeslonym dystansem, pokazujacyh jak zblizasz
sie do celu. Okresla stan i ma charakter
iloSciowy.

“Skad wiem, ze ide we wiasciwym kierunku?”
Kluczowy rezultat pokazuje postepy w
dordze do celu. Mys$l o celu, jak o stupku
przy drodze, ktéry pokazuje na ktérym jestes
kilometrze

Zadanie opisuje prace, ktérg nalezy wykonac, aby
osiggnac kluczowy rezultat. O ile cel okresla
kierunek, a kluczowy rezultat dystans, zadanie
wskazuje co nalezy zrobi¢, aby tam sie dostac.
Zadanie to czynnosci, ktérg nalezy wykonac.

“Co mam zrobié, aby dotrze¢ do celu?”
Zadanie opisuje dziatania, ktére nalezy
podijaé, aby osiagna¢ kluczowy rezultat.
My$l o zadaniu jak o czynno$ciach, ktére
musisz wykonaé, aby przejechac¢ kilometry

Przyklady definiowania celow, kluczowych rezultatéw i zadan stuzacych realizacji celu

Przyklad nr 1:

Cel to jakosciowe
osiagnigcie

“Dokad chcemy dojs¢?”

Usprawnienie jako$ci obstugi, aby
zwigkszy¢ poziom satysfakcji
interesantow

“Po czym poznamy, ze
osiggnelismy cel”

Skrécenie czasu obstugi
interesantéw o x minut
Zwigkszenie o x liczby spraw
urzedowych zatatwianych drogg
elektroniczng

Zmniejszenie liczby skarg
interesantéw o x

Id: 980FA505-1A3A-4FC5-B3B9-A5C1BBD45C35. Podpisany

Zadanie to czynnos$é do
wykonania

“Co zrobimy, aby tak sie dostaé”

Przebudowa sali obstugi interesantow
Wprowadzenie elektronicznego
systemu sktadania wnioskéw do urzedu
Przeszkolenie pracownikéw z
profesjonainej obstugi interesantéw
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Przyklad nr 2:

“Dokad chcemy doj$¢?”

Rozwoj warunkow pracy oraz
systemdw motywacyjnych, aby
zwiekszy¢ zaangazowanie
pracownikow

“Po czym poznamy, ze
osiggnelismy cel”

- liczba odejsc z pracownikow: § 0 10%

- czas trwania rekrutacji: 2 m-ce

- liczba wypadkow przy pracy: { 0 30%

- liczba ofert motywacyjnych: 3 nowe
- liczba zadowolonych pracownikow: 80%

- czas trwania wakatu na stanowisko: 3 m-ce

“Co zrobimy, aby tak sie dostac¢”

- przeglad systemu motywacyjnego i opracowanie
nowych zatozen

- zbudowanie $ciezki rozwoju pracownika w
urzedzie

- przeglad i aktualizacja procedur naboru

- badanie satysfakcji pracownikéw

- remont pomieszczer biurowych

6. Roczny Plan Dziatalnosci na rok nastepny, sporzadzony wg wzoru nr 1, podlega ocenie przez
Koordynatora i zatwierdzeniu przez Burmistrza w terminie do 31 grudnia kazdego roku.

Wzir nr 1
ROCZNY PLAN DZIAEALNOSCI NAROK ...........
........................... (]Edmsm!kcmmhmgmcwa)
Kluczowy rezultat opisujacy realizacje celu
: Odniesienie do dokumentu o
Planowana
wa 'dn charakterze strategicznym

Nazwa

‘Wartosc osiggniecia
bazowa na koniec
miernika | roku kidrego
dotyczy plan

2
3
Data sporzadzenia .........covuveiienennininenne
DROERATEE: . oo S R R R S (kierownik jednostki / komérki organizacyjnej)
Sprawdzik: ... (koordynator kontroli zarzadczej)
(dam, piecz¢ i podpis)
T AtWABTHZAES ool crepiam s i o e e B S e S e (Burmistrz Miasta Kowary)
(dam, piecze¢ i podpis)

7. Zatwierdzone przez Burmistrza roczne Plany Dziatalno$ci zwracane sa do wilasciwych komorek i
jednostek organizacyjnych i udostgpniane przez ich kierownikow podleglym pracownikom. Pracownicy
zapoznajg si¢ z dokumentem (najlepiej w sposob udokumentowany). Kierownik informuje pracownikow,
kto, jakie zadania i w jakim terminie ma wykonac, aby cel zostat osiggniety.

8. Zastrzega si¢, ze kierownicy jednostek oSwiatowych moga wprowadzi¢ w podleglych sobie jednostkach
planowanie celow i zadan w rocznej perspektywie roku szkolnego, tj. od 1 wrze$nia do 31 sierpnia roku
nastepnego. W takim przypadku roczny Plan Dziatalnosci placowki o§wiatowej sporzadza si¢ i zatwierdza w

terminie do 31 sierpnia kazdego roku.

Id: 980FA505-1A3A-4FC5-B3B9-A5C1BBD45C35. Podpisany
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9. Zasady dotyczace okreslania miernikow stuzacych do monitorowania celéw i zadan:
1) Pomiar powinien:
- umozliwiac¢ rzetelne i obiektywne okreslenie stopnia realizacji celu;
- mierniki nie powinny mie¢ wartosci logicznych (TAK/NIE), opisowych, bazujacych na subiektywnej
ocenie;
- odnosi¢ si¢ do rezultatu jaki ma by¢ osiggnigty;
- mierzy¢ tylko to na co jednostka ma wptyw (mierzy¢ rezultat, na ktéry jednostka ma wptyw, natomiast
nie powinien poddawac si¢ manipulacji);
- bazowac¢ na wiarygodnych i w miarg¢ tatwo dostgpnych informacjach.

2) Pomiar skuteczno$ci:
- % wzrost; % spadek;
- % odbiorcow, ktorzy w petni realizujg swoje cele (zadania) bez pomocy innych;
- liczba popetnianych btgdow, nieprawidtowosci, naruszen.

3) Pomiar wydajnosci:
- §redni czas realizacji celu (zadania) lub czas realizacji zadania w porownaniu do eksperta (standardu);

- zuzyte zasoby/uzyskane rezultaty;
- liczba dodatkowych zapytan.

4) Pomiar satysfakcji:
- ocena skali uzytecznosci rozwigzania (badania ankietowe)

10. Realizacja celéow i zadan podlega okresowemu monitorowaniu w formie sprawozdania, zgodnie z
wzorem nr 2. Informacje o stanie realizacji celu/zadania sktada si¢ w potowie roku w terminie dwoch
tygodni po zakonczonym poéiroczu (lub dwa tygodnie po skonczonym kwartale, lub do konca dnia
wskazanego przez osobg uprawniong), chyba ze osoba uprawniona wskaze inne terminy (np. co kwartat).
Sprawozdanie z realizacji planu dziatania sktada si¢ do 30 dni po zakonczeniu roku.

‘Wzor nr 2

INFORMACJA / SPRAWOZDANIE
O POZIOMIE REALIZACJI CELOW W OPARCIU
O PLAN DZIAEALNOSCINAROK ...........

(jednostka / komdrka arganizacyjna)

Cel/ . Rezultat na| odpowied zialna/ — . .
Lp Kluczowy rezultat START | Ikw | IIkw |IIT kew| IV kew Loaias g j:dnugt:m’ Szczegoly dzialania uwagi
OMOorka

Data sporzadzenia .........coocuvveiinirniennn

(kierownik jednostki / komorki organizacymej)

e T, v T v R kel I PN el

Sprawdzil: ... (koordynator kontroli zarzadczej)
(dsta, pieczeé i pocpis]

o e R (Bumistrz Miasta Kowary)

(data, pieczet i podpis)

1) Stopien realizacji celu/zadania opisujemy z czgstotliwoscig polroczng lub kwartalng, jezeli tak
postanowi osoba uprawniana, podajac w formie liczbowej stan zaawansowania realizacji celu. Cel

dzielimy na fazy:
5
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- planowanie (dziatania koncepcyjne),

- projektowanie (przygotowanie projektu, przeprowadzenie przetargu w celu wytonienia wykonawcy),
- realizacja,

- odbior i oddanie do uzytkowania

2) Skalg realizacji celu zadania okresla si¢ w skali od 0 (rozpoczgcie planowania) do 1 (oddanie do
uzytkowania). Poszczegdélne fazy realizacji celu/zadania dzielone sa w zalezno$ci od stopnia
zaawansowania na czesci dziesietne procesu, zgodnie ze wskazang ponizej metodyka:

Status realizacji

0.85 0.9 Imig nazwlsko/
stanowisko

Cel 1|Opis celu

Opis kluczowego Imig nazwisko/

! rezultatu stanowisko
Opis kluczowego Imig nazwisko/
KR 2 .
rezultatu stanowisko

Imig nazwisko/
stanowisko

Opis kluczowego

KR 2 rezultatu

6
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I1. Zarzadzanie ryzykiem

1. Zarzadzanie ryzykiem w komorkach organizacyjnych Urzedu i jednostkach organizacyjnych odbywa si¢
na poziomie realizacji celow i zadan w odniesieniu do planu dziatalno$ci jednostki.

2. Zarzadzanie ryzykiem, obejmuje swym zakresem identyfikacje i oceng¢ ryzyka, analize ryzyka,
postgpowanie z ryzykiem oraz monitorowanie i raportowanie ryzyka.

3. Wyniki zarzadzania ryzykiem dokumentuje si¢ w rejestrze ryzyka. Rejestr ryzyka prowadzony jest przez
wladciciela ryzyka (kierownika jednostki / komorki organizacyjnej), wg wzoru nr 3. Przeglad i
aktualizacje rejestru ryzyka przeprowadza si¢ okresowo, nie rzadziej niz raz na pot roku. Burmistrz
w stosunku do wszystkich lub niektorych jednostek i komorek organizacyjnych, a kierownik
jednostki w stosunku do wtasnej, moze podja¢ decyzje o przegladzie rejestru ryzyka nie rzadziej niz

raz na kwartat lub czesciej

Wzor nr 3

REJESTR RYZYKA

(jednostka / komérka organizacyjna, rok za ktory tworzy si¢ rejestr ryzyk)

dotyczy Rocznego Planu Dzialalnoscinarok .........................

Informacje o zmaterializowaniu sie ryzyka i
podjetych dzialaniach

Rodzaj ryzyka Zdefiniowane ryzyko

Data sporzadzenia ..........cccoeeeunnnn.

SporZadzilic s s R

Sprawdzil: ...

{data, pieczet i podpis)

Zatwietdzil - .o covzpciemue o sivim s

(dam, pieczec i podpis)

................ B (v i T T b S N S

................. (kierownik jednostki / komorki organizacyjnej)

................. (koordynator kontroli zarzadczej)

.................. (Burmistrz Miasta Kowary)

4. Identyfikujac ryzyko bierze si¢ pod uwage zrodta ryzyka mogace si¢ pojawi¢ w roznych obszarach
funkcjonowania jednostki oraz kategoryzuje si¢ ze wzglgdu na rodzaj zagrozonego obszaru:

1). Zrédta ryzyka (zasoby realizacji celu)

Strategia i organizacja pracy

Plany strategiczne i operacyjne

Polityki i procedury

Metodyki pracy

Kadry i kompetencje

Standardy etyczne

Dostepnos¢ pracownikow

Kwalifikacje 1 doswiadczenie pracownikow

Finanse

Plany finansowe

Zrodta finansowania

Kwoty zaplanowane w budzecie

Wymogi prawne i umowne

Przepisy prawa

Zapisy w umowach

Standardy rynkowe

7
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Informacja i dane osobowe

Niezbedne zasoby informacyjne

Komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna

Dane osobowe

Technologia i mienie

Infrastruktura sieciowa

Technologie informatyczne

Sktadniki majatku i mienia

Wyposazenie

2) Rodzaje ryzyka, ich opis oraz katalog przyktadowych ryzyk odpowiadajacych danemu rodzajowi:

rodzaj ryzyka Opis ryzyka katalog ryzyk wg rodzaju
Zagrozenia dotyczace Zbyt niski budzet w stosunku do potrzeb i realizowanych zadan
ograniczenia lub utraty Zwrot Srodkow z tytutu nieprawidtowosci w rozliczaniu wsparcia finansowego
@ srodkéw finansowania Btedy w opisie transakcji na dokumentach ksiggowych
; dz@%alnosrc% oraz rejestrowania |\Brak Jyb nieskuteczna weryfikacja lub autoryzacja dokumentacji ksiggowej
£ dziatalnosci w systemach Bled o— - Koii tomio fi Ksi
g finansowo-ksiegowych z ¢dy w rejestrowaniu transakcji w systemie finansowo- ksiggowym
= naruszeniem obowigzujacych |Zacigganie zobowigzaf bez upowaznienia lub z przekroczeniem zakresu upowaznienia
przﬁplslfw 1 s}gndard(’)W Brak weryfikacji warunkéw finansowych w zawieranych umowach
Fachunkowoscet Wzrost wydatkow lub kosztéw prowadzonej dziatalnosci
Brak lub niejasno przypisana odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ celow i zadan
Brak lub nieadekwatne do rzeczywistosci planowanie realizacji zadan
© Brak lub nieskuteczne zasady zarzadzania ryzykiem operacyjnym
E o . |Niejasno okreslone standardy pracy oraz realizowanych zadan
2 Zagro.zen{:.i doty(r:za(ce biezgce] Niejasne priorytety realizowanych zadan
N or d
i ganizacji zadan oraz : —— — ; — . ——
= ; Nieefektywna organizacja realizacji zadan, w tym nierbwnomierne obcigzenie
< procesow zarzadczych A R
o pracownikow zadaniami
2 Brak lub nieefektywne monitorowanie realizacji zadan, w tym niezapewnienie
niezaleznego audytu lub kontroli
Brak zastgpowalnos$ci pracownika w czasie jego nieobecnosci
Brak zasad i procedur zapewnienia ciaglosci dziatania operacyjnego
Nieobsadzone stanowiska pracy
Trudnosci w pozyskaniu pracownika w procesie rekrutacji
Zagrozenia dotyczace Odejscie kluczowych pracownikéw / pracownika z pracy
° dOStQPHQ§Ci do ; Brak zastgpowalnosci na kluczowych stanowiskach
E wyykv&.fahﬁkowanych 1 |Brak planéw sukcesji na kluczowych stanowiskach pracy
g doswiadczonych pracownikow, Ni " - oietnosci lub dodwiad - K
E jak réwniez ograniczenia iewystarczajace umiejetnosei lub doswiadczenie pracownikow
wsparcia ekspertow Niezadowolenie pracownikow z warunkow zatrudnienia
zewngtrznych Brak lub niewystarczajaca liczba szkolen pracownikow
Konflikty w relacjach migdzy pracownikami lub migdzy pracownikami a przetozonym
Skargi na pracownikow od podmiotéw zewnetrznych
Brak lub ograniczony dostep do informacji o zmieniajacych si¢ przepisach prawa
Duza liczba niejasnych przepisow prawa, wymagajacych dodatkowej interpretacji
Brak lub ograniczony dostep do ustug lub wsparcia prawniczego
. Deprohimitn Ay s Brak lle nlej‘asne regulaCJ? wewnetrzne (wymagajz%ce doFlatkowych 1nte@ret?CJ1)
§ naruszenia przepisow prawa Nadmierna liczba regulacji wewnetrznych powodujaca nieefektywne dziatanie
E powszechnie obowigzujacego |Rosngca liczba naruszen regulacji wewnetrznych
lub regulacji wewnetrznych Dziatanie bez lub z naruszeniem podstawy prawnej
Rosnaca liczba naruszen przepisow prawa
Rosnaca liczba spraw lub pozwow sadowych
Rosnaca liczba przegranych spraw sadowych
g . Zagrozenia dotyczace Brak lub niejasne zasady / polityki zarzadzania bezpieczenstwem informacji
27 nawiazywania stosunkow Brak lub nieregularne przeglady zasad / polityki zarzadzania bezpieczenstwem informacji
5 E gospodarczych z podmiotami  |Brak lub niejasno przypisany zakres odpowiedzialno$¢ w zakresie bezpieczenstwa
LS zewngtrznymi. informacji
g = Brak lub niejasno okreslone zasady zachowania poufnosci informacji gromadzonych i
= przetwarzanych przez pracownikow
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Zagrozenia dotyczace
ujawnienia istotnych
informacji osobom
nieupowaznionym

Brak lub niejasno okreslone zasady zachowania poufnosci przetwarzanych informacji
przez podmioty zewnetrzne, np. w zwigzku z realizowanymi umowami

Brak lub niejasno okreslone zasady obiegu dokumentacji wewnatrz organizacji

Brak lub niejasno okreslone zasady kontaktowania si¢ pracownikow z podmiotami
zewngtrznymi, w tym korzystania przez pracownikéw z mediow spotecznosciowych w
ramach realizowanych zadan

Brak zabezpieczenia / inwentaryzacji miejsca przechowywania i no$nikow informacji

Brak lub niejasne zasady udzielania informacji podmiotom zewn¢trznym

Brak lub nieregularne archiwizowanie informacji

Brak lub niejasne zasady dostepu uzytkownikow do sieci teleinformatycznej, w tym
rejestracji, udzielania przywilejow, zarzadzania hastami, oraz odbioru praw

Brak lub niewtasciwa ochrona przed nieautoryzowanym dostgpem do systemow
operacyjnych

Brak lub niewtasciwa ochrona przed nieuprawnionym dostepem do informacji w
aplikacjach, w tym luki w systemach

Brak lub niejasne, w tym nieaktualne zasady pracy przy przetwarzaniu mobilnym i na
odlegtosé¢

Brak lub niewtasciwa ochrona przed dokonywaniem nieuprawnionych zmian informacji w
systemach i/ lub aplikacjach

Brak lub niewtasciwa ochrona bezpieczenstwa plikow systemowych, w tym kodow
zrédtowych

Brak lub lub niejasne zasady zarzadzania incydentami bezpieczenstwa

Brak dziatania lub dziatanie z opdznieniem w sytuacji wystapienia incydentow
bezpieczenstwa teleinformatycznego

Brak lub niewystarczajace zapewnienie wsparcia teleinformatycznego w zawieranych
umowach serwisowych

Brak zapewnienia cigglosci dziatania systemow teleinformatycznych

Zagrozenie dotyczace

Korupcja: Konflikt intereséw przy realizacji zadan, ktéry wplywa na podejmowane
decyzje

Korupcja: Przekupstwo, polegajace na oferowaniu lub przyjmowaniu tapowek

Korupcja: Przyjmowanie lub oferowanie dowodéw wdzigcznoscei, celem uzyskania
osobistych korzysci

Korupcja: Wymuszenie korzysci w celu ujawniania poufnych informacji lub podjecia
decyzji skutkujacej korzyscia dla podmiotu lub osoby spoza organizacji

Kradziez ptatnosci wynikajacych z wystawionych faktur zanim zostang ujete w ksiggach i
rejestrach organizacji

Niezasadne wydatki wynikajace z faktur za fikcyjne towary lub ustugi, zawyzone faktury
lub faktury za wydatki osobiste

';: umyélnego dziatania lub Falszowanie dpkumentacji (nP. fak'Fur, li§t p%a.c, wnioskow kredytowych, wnioskow o
£ zaniechania, majacego na celu dofinansowanie, dokumentacji rozliczeniowej)
IS oszukanie (wprowadzenie w | Nieuzasadnione zwroty kosztéw zwigzane z fikcyjnymi lub zawyzonymi wydatkami
= blad) innych os6b stuzbowymi
i (pracodawcy) w celu uzyskania |Przechwytywanie lub falszowanie ptatnosci dokonywanych drogg elektroniczng
E 059biStej korzysci sprawcy, Manipulowanie rejestrami wptat lub wyptat w celu ukrycia nieuczciwego pobrania gotowki
s ktéra u pokrzywdzonego Niewlasciwe wykorzystanie, w celach prywatnych, zasobéw niepieni¢znych
powoduje stratg pozostawionych pracownikowi do jego dyspozycji
Kradziez zapaséw lub innych aktywow niepieni¢znych
Zawyzanie lub zanizanie faktycznych dochodow w celu znieksztalcenia danych
finansowych
Rejestrowanie operacji w nieodpowiednich okresach w celu znieksztatcenia danych
finansowych
Zanizanie lub zawyzanie zobowigzan lub wydatkéw celem znieksztatcenia danych
finansowych
Manipulowanie wyceng aktywow
Manipulowanie informacjami wykazywanymi w ewidencji finansowo- ksiggowej oraz w
sprawozdaniach
Brak lub niewystarczajace informacje na temat ilo$ci zasobow sieci i sprzetu
© teleinformatycznego
_gﬂ S Zagrozenia dotyczace Brak lub nieregularne przeglady stanu technicznego sieci i sprzetu teleinformatycznego
.% ? wykorzystywania w realizacji Brak lub niewystarczajace zabezpieczenie fizyczne sieci i sprzgtu teleinformatycznego
EE celow sieci, systemow i przed zdarzeniami losowymi lub awariami
§ ::: narzedzi informatycznych Brak lub nieaktualna inwentaryzacja stanu sieci i sprzgtu teleinformatycznego

Brak lub niejasne zasady dostepu do sieci urzadzen teleinformatycznych

Brak lub niewystarczajace zabezpieczenie dostgpu do sieci i sprzetu teleinformatycznego
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Brak lub nieskuteczna ochrona antywirusowa lub brak ochrony przed ztosliwym
oprogramowaniem

Brak lub nieregularne tworzenie kopii zapasowych informacji przetwarzanych w
systemach teleinformatycznych

Brak lub niejasne zasady uzywania przez pracownikow nos$nikéw informatycznych

Brak lub niejasne zasady ochrony dokumentacji systemow teleinformatycznych

Brak lub nieaktualna polityka / procedury przetwarzania danych osobowych

Niepelny zakres regulacji zabezpieczajacych przetwarzanie danych osobowych

Brak lub nieaktualne procedury postgpowania w sytuacji naruszenia ochrony danych
osobowych

Wadliwe powotanie inspektora ochrony danych osobowych

Brak lub niewystarczajace kompetencje inspektora ochrony danych osobowych

Naruszenie niezaleznoS$ci inspektora ochrony danych osobowych

Brak lub niewystarczajace zasoby do realizacji zadan inspektora ochrony danych
osobowych

Przetwarzanie danych w sytuacji braku lub niejasno wyrazonej zgody na przetwarzanie

Zagrozenia dotyczace danych osobowych

gromadzenia i przetwarzania | Brak lub niewystarczajacy nadzor nad umowami przetwarzania danymi osobowymi

danych osobowych z Brak lub niewystarczajaca uzasadniona podstawa przetwarzania danych osobowych

naruszeniem przepisow prawa | grak Jub niejasne cele przetwarzania danych osobowych

Brak lub niska jako$¢ procesu oceny przetwarzania danych osobowych

Brak lub nickompletne rejestrowanie czynno$ci przetwarzania danych osobowych

naruszenie danych osobowych

Brak lub niewystarczajace i nieadekwatne zarzadzanie ryzykiem przetwarzania danych
osobowych

Brak lub niewystarczajaca i nieadekwatne zabezpieczenie danych osobowych chronionych
domyslnie lub na etapie projektowania

Brak, niepetna lub nierzetelna ocena zakresu i skutkow przetwarzania danych osobowych

Brak lub nierzetelne prowadzenie rejestru naruszen ochrony danych osobowych

Zaniechanie zawiadamiania o naruszeniu danych osobowych uprawnionych organow
zewnetrznych

Brak uzasadnienia zawarcia umowy z punktu widzenia realizacji celow i zadan

E Brak lub niewystarczajaca weryfikacja kontrahenta (wykonawcy umowy)
§ Zagrozenia dotyczace Brak lub niewystarczajace zabezpieczenie srodkow finansowych na realizacje umowy
E IR A NI stosunkqw _ |Brak lub niewystarczajace zabezpieczenie intereséw prawnych organizacji w zawartej
g gospodarczych z podmiotami | ymowie
= zewngtrznymi Brak spelnienia w umowie wymogow wynikajacych z przepisow obowiazujacego prawa
5 lub wymagan regulatora
Brak lub niewystarczajacy nadzor nad realizacja umowy
Brak lub niejasna misja i wizja
Brak lub niezakomunikowana pracownikom strategia
Brak lub nieadekwatne do rzeczywistosci plany dlugoterminowe
Brak lub nieskuteczne zasady zarzadzania ryzykiem strategicznym
; Brak mozliwo$ci prowadzenia dziatalnosci w obecnej lokalizacji
E Zagrozem.a c.ioty.czqce . Brak planow ochrony krytycznej infrastruktury lub planow ciagtosci dziatania
S planowania i dziatalnosci w Brak olanow ciaetoscl diatania lub odstanienic od ich aktualizac
& perspektywie diugoterminowej, B2k planow ciaglosei dziatania lub o stapienie od ich aktualizacji
E zwigzane z dziatalnoscia Brak zastgpowalnosci na kluczowych stanowiskach
@ organizacji jako cato$ci Brak zasad zarzadzania zagrozeniem terroryzmem
Brak lub niejasne zasad zarzadzania wizerunkiem organizacji oraz kontaktowania si¢ z
mediami i opinig publiczng
Brak lub nierzetelna weryfikacja zewnetrznych pomiotow wspotpracujacych
Wysoka wrazliwo$¢ polityczna prowadzonej dziatalnosci
Brak zasad zarzadzania zmianami
Nierowne traktowanie pracownika w zwigzku z wykonywanymi zadaniami niezaleznie od
-g powodu
§ Zagrozenie dotyczace Zachq.can@e dp nier.(')v.vnego traktowania pracownika w zwigzku z wykonywanymi
£ naruszenia przez kierownictwo |zadaniami, niezaleznie od powodu
g lub pracownikéw wartosci, Molestowanie pracownika w zwigzku z wykonywanymi zadaniami, polegajace na
2 zasad etycznych organizacji  |naruszeniu godnosci, ponizeniu lub upokorzeniu
S oraz zasad wspoizycia Molestowanie seksualne, polegajace na nieakceptowanym przez pracownika zachowaniu o
g spotecznego charakterze seksualnym, majacy charakter fizyczny, werbalny lub poza werbalny
=S Naruszenie zasad wspotzycia spotecznego w miejscy pracy oraz w zwigzku z wykonywang
praca
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Brak lub niewystarczajace informacje na temat stanu technicznego obiektéw infrastruktury
lub mienia

Brak lub nieregularne przeglady stanu technicznego obiektow lub mienia

Brak lub niewystarczajace zabezpieczenie fizyczne obiektow lub mienia przed zdarzeniami
losowymi lub awariami

Brak lub nieaktualna inwentaryzacja stanu i ilosci obiektow infrastruktury lub mienia

Zagrozenia dotyczace
dostgpnosci srodkow, sprzetu

Brak lub niewystarczajace zabezpieczenie dostepu do obiektow lub mienia

oraz wyposazenia
technicznego, pozwalajacych

techniczne

Brak przypisania jednoznacznej wlasnosci mienia powierzonego pracownikom do
wykorzystania dla celow stuzbowych

na realizacj¢ celow

Brak okreslenia lub skutecznego nadzorowania zasad korzystania przez pracownikow z
aktywow i mienia organizacji

Brak regularnych remontow lub konserwacji

Brak zasad zwrotu i rozliczania mienia powierzonego pracownikom

Brak lub niejasne zasady zapewnienia bezpieczenstwa pracownikom lub innym osobom, w
zwiazku z korzystaniem z aktywOw i mienia organizacji

5. Analiza ryzyka:

Analizujac zidentyfikowane ryzyko okresla si¢ site jego oddziatywania (nastgpstwa) i jego
prawdopodobienstwo wystapienia zgodnie z ponizszg metodyka:

METODYKA OCENIANIA PRAWDOPODOBIENSTWA
I SILY ODDZIALYWANIA (NASTEPSTWA) RYZYKA

Skala prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka Skala znaczenia ryzyka
(oddziatywanie - skutek)
Opis prawdopodobiefistwa wystapienia | Oszacowane Opis oddziatywania (skutkoéw) Oszacowane
ryzyka ryzyko ryzyko
Ryzyko nie wystgpuje lub moze Organizacyijne:
tapic i jatk h jach. . . . L
wystapic w Zl.lpe n.le Wi aft owyeh sytuacjac Niska niezgodno$¢ z procedurami /przepisami
Obszar  dziatania nie dotyczy zadan prawa.
strategicznych, nie nalezy do priorytetowych . . .
czynnosci generujacych ryzyko Nie wystepuje zagrozenie utraty dobrego
) wizerunku.
Przy realizacji zadan w ramach danego obszaru Ewentualne  zaklécenia bez wolvwu  na
wspolpracuje si¢ z jednym badZ dwoma realizacj¢ zadan i osigganie celow. o
komorkami organizacyjnymi. 1 e g ’ 1
D L L .. Ewentualne skutki ograniczane .
any obszar dzialania funkcjonuje powyZej| bardzo mate (neutralizowane) przez istniejace mechanizmy| M1€ZNaczne
roku od wprowadzenia zmian technologicznych, Kontrol p 12 y
organizacyjnych i kadrowych. ontroine.
. .
Oceniany obszar uregulowany jest wylacznie Fl‘nansowe. o ) o
regulacjami wewngtrznymi. Nie przewiduje si¢ wystgpienia straty
finansowej, dodatkowych kosztow - badz
nieznaczne do 1000 zt.
Ryzyko prawdopodobnie nie wystapi. Organizacyjne:
Przy realizacji zadan w ramach danego obszaru Srednia niezgodno$¢ z procedurami lub niska
wspotpracuje sie z mala (ograniczong) liczba niezgodno$¢ z postanowieniami umow.
komorek organizacyjnych. Male zaklocenia pracy, ewentualne utrudnienia
W ostatnim okresie (np. 1 rok) obszar nie w realizacji zadan, nie majace wplywu na
podlegat zmianom technologicznym, osigganie celow.
organizacyjnym 1 kadrowym,. b.a[dz' POleg?1 Istniejace mechanizmy kontrolne powinny
zmianom w minimalnym stopniu i uznaje si¢ je 2 ograniczy¢ skutki ewentualnych zaktocen. 2
drozone. . .
za wdrozone ) ] o mate Mate zagrozenie utraty dobrego wizerunku. mate
Obszar w matym zakresie objety regulacjami o Fi .
charakterze zewnetrznym. Nie podlegaly one 1nansowe:
zmianom. >1 000 do 5 000 zt
Niepozadane zaktocenia moga powodowac
utrudnienia w realizacji zadan. Potencjalne
zaklocenia wykonywania zadan nie maja
wplywu na realizacje celow.
Ryzyko prawdopodobnie wystapi w najblizszym Organizacyjne:
okresie (od roku do pigciu lat). Niska niezgodno$¢ z przepisami prawa lub
11
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Przy realizacji zadan w ramach danego obszaru $rednia niezgodno$¢ z postanowieniami umow
wspotpracuje si¢ z innymi komoérkami, badz z Iub powazna niezgodnos¢ z procedurami.
podmiotami zewngtrznymi. Srednie zaktocenia pracy.
W ci.qgu ostatniegg roku obszar. podlega} Potencjalne zagrozenia mogg doprowadzi¢ do
ograniczonym  Zmianom - organizacyjnym, 3 nie wykonywania podstawowych zadah w 3
technologicznym i kadrowym. $rednie okreslonym zakresie. $rednie
Obszar objety w ryna%ym stopniu regulaf:jami Istniejace mechanizmy kontrolne tylko w
zewngtrznymi,  ktore  mogty podlegac  w pewnym stopniu mogg ograniczy¢ skutki
ostatnim okresie zmianom. ewentualnych zaklocen.
Moze dotyczy¢ zadan o istotnym znaczeniu dla Srednie zagroZenie utraty dobrego wizerunku.
celow dziatalnosci. .
Finansowe:*
> 5000 do 10 000 zt
Istnieje  duze  prawdopodobienstwo  na Organizacyjne:
wystapienie ryzyka w ciggu najblizszego okresu Srednia niezgodno$é z przepisami prawa lub
od roku do trzech lat. 4. powazna niezgodno$¢ =z postanowieniami 4 )
Obszar wymaga wspolpracy =z innymi duze umow. powazne
komoérkami badz z podmiotami zewngtrznymi. Brak szczegdlowych procedur dla
W ciagu ostatniego roku obszar podlegat prowadzonych procesow.
zmianom technolf)gicznym,, ,organ.izacyjnym 1 Powazne zaklocenia pracy. Moga doprowadzi¢
kadrowym., z ktorych czgs¢ moze wymagaé do nie wykonania celéw cyklicznie (stale
poprawek i dziatan dostosowawczych. zagrozenie).
Obszar / proces objety duza liczby regulacji Niska skuteczno$é¢ istniejgcych mechanizmow
prawnych (zewngtrznych i wewngtrznych). kontrolnych.
Zagrozenia mogg wywiera¢ istotny wpltyw na Wysokie zagrozenie utraty dobrego wizerunku.
obszary dziatalno$ci, moga odnosi¢ si¢ do .
T . . . Finansowe:*
realizacji celow operacyjnych i strategicznych.
>10 000 do 60 000 zt.
Ryzyko =z pewno$cia wystapi w ciagu Organizacyjne:
najblizszego roku. Powazna niezgodno$¢ z przepisami prawa.
Obszar zwigzany jest z dzialalnoscia wigkszej Brak procedur dla danego procesu.
liczby komorek organizacyjnych, wymaga . —
, . . . Olbrzymie zakldcenia pracy.
wspolpracy z podmiotami zewnetrznymi. o ] )
W ciagu ostatniego roku obszar podlegat Z'agroz’epla sppwodqu . brak zachowama
. . . ciggltosci proceséw dzialania, utrzymania
istotnym zmianom technologicznym, ' i ]
organizacyjnym i kadrowym / obszar podlega ﬁJnkCJonaln9501 systemow mezbqginych do
czestym zmianom tego typu / obszar jest w wykonywania podstawowych celow. Brak
trakcie zmian. 5 osiagniecia kluczowych celow. 5
Obszar dziatania uregulowany jest duza liczba | bardzo duze Brak quo"’\’i'edniCh mechapizméw kontr.olnyc.h katastrofalne
regulacji prawnych (wewnetrznych i bgdz istniejagce  mechanizmy okazujg = sig
zewngtrznych). nieskuteczne.
Zagrozenia dotycza zadan w ramach celow B{lrdZO wysokie zagrozenie utrata dobrego
strategicznych i1 nalezacych do priorytetowych wizerunku.
czynnosci / obszaré6w generujacych ryzyko. Zagrozenie bezpieczenstwa ludzi.
Finansowe:*
> 60 000 zt, utrata znacznego majatku.

*- kwoty skutkow finansowych dotycza poziomu Urzedu Miejskiego w Kowarach. Kierownicy jednostek organizacyjnych dostosuja
je adekwatnie do poziomu jednostek ktorymi zarzadzaja.

6. Zidentyfikowane ryzyko podlega ocenie i analizie w terminie 30 dni od zatwierdzenia Planu dziatalnosci na arkuszu
analizy ryzyka, zgodnie z wzorem nr 4. Kierownicy jednostek i komorek organizacyjnych oraz pracownicy na
samodzielnych stanowiskach (wlasciciele ryzyk) stale i systematycznie analizuja i oceniaja ryzyka realizacji
zaplanowanych celow i zadan w konteksScie zdarzen zewngtrznych i wewngtrznych mogacych zaktocié¢ ten proces.
Dokumentowanie analizy i oceny ryzyka powinno odbywac si¢ co kwartal, a takze w sytuacji wystgpienia zdarzen
stanowigcych zagrozenie dla realizacji celow. Na podstawie wnioskdw z analizy ryzyka aktualizuje si¢ rejestr ryzyk
lub/i sporzadza plan postepowania z ryzykiem.

Id: 980FA505-1A3A-4FC5-B3B9-A5C1BBD45C35. Podpisany
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‘Wzér nr 4

ARKUSZ ANALIZY RYZYKA

(jednostka / komérla omanizacyjna)

dotyczy Planu Dzialalnosci na rok .

Tdentyfikagia ryzyk Ocena ryzyk
Cel/ i Pr Poziom |Istotnosé | Postepowanie z
Zada P ; v
12 Kiuczowy rezultat e Rodzaj ryzyka Zidentyfikowane ryzyko bieastwo Nas‘gf;‘“ Ocena () O&*’D'“ ryzyka | ryzyka ryzykiem
®) PxN
1 2 3 4 i3 6 7 8 £l 10 1 12

Data sporzadzenia .......cooeviiieinicnininninnnn

(Kierownik jednostki / komérki organizacyjnef)

=) o] el v ¢ bl SENTERER SR SRR B T L S

Sprawdzik ... (koordynator kontroli zarzadczej)
(data, pieczeC i podpis)

P AWABTOTILS 1o o i e i85 s i e B S S R 08 B S B (Burmistrz Miasta Kowary)

(data, pieczgC 1 podpis)

7. Oceng ryzyka, jego poziom oraz istotno$¢ okresla si¢ postugujac si¢ mapa ryzyka:

MAPA RYZYKA
ocena istomoécl ryzyka

SKUTEK

ISTOTNOSC RYZYKA:

=
=
&
i
=
1 2 3 4 5
b mate male iredmie dude b duze
0-20% 21-40% 41 -60% [ o] 81 - 100%
PRAWDOPODOBIENSTWO

8. Wybor reakcji na ryzyko — hierarchizacja

Istotnos¢ |, ¢ Mozliwa reakcja

ryzyka

Decyzja o reakcji uznaniowa. Co do
zasady zaplanowanie odpowiedniej
srednia 5-12 |reakcji zapewniajacej ztagodzenie
ryzyka, przeniesienie ryzyka lub
uniknigcie ryzyka

Id: 980FA505-1A3A-4FC5-B3B9-A5C1BBD45C35. Podpisany

NISKI SKUTEK — WY SOKIE PRAWDOPODOBIENSTWO
Strategia obnizenie / kontrola poziomu ryzyka

WYSOKI SKUTEK — NISKIE PRAWDOPODOBIENSTWO
Strategia dzielenia si¢ ryzykiem, np. ubezpieczenie, zlecenie
wykonania podmiotowi zewngtrznemu
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9. Strategia reakcji na ryzyko — kryteria projektowania kontroli

Akceptacja Ograniczenie Przeniesienie
- ryzyko miesci si¢ W ,,apetycie | - zapobieganie, - zastosowanie przy
na ryzyko”, - wykrywanie, ryzykach majatkowych lub
- ograniczony wplyw ryzyka na | _ i orygowanie finansowych,
dziatalnos¢, - - inny podmiot ma wolg
- koszt kontroli jest wyzszy niz Al e K
ewentualne szkody, odkupienia ryzy a,.
- sporzadzenie planow - uwaga na reputacje
awaryjnych
KRYTERIUM DEFINICJA SPOSOB OCENY
Zaprojektowane mechanizmy Czy mechanizmy kontroli:
kontroli stanowia zamierzona » wplywaja na przyczyny lub skutki wystapienia ryzyka, lub na obie te
odpowiedz na zidentyfikowane | kwestie,
Adekwatnosé ryzyka. . zosta%.y skonstruowane tak, ze i.ch prawidlowe stosowanie
zabezpieczy przed danym ryzykiem,
* s3 odpowiednie w odniesieniu do ustalonego akceptowalnego
poziomu ryzyka przy jednoczesnej skutecznosci i efektywnosci
kosztowe;.
Zaprojektowane mechanizmy Czy mechanizmy kontroli:
kontroli skutecznie radzg sobie z | ¢ ograniczaja ryzyka w pozadanym stopniu (do akceptowalnego
Skutecznosé zidentyfikowanym ryzykiem, poziomu),
dziatajg tak jak zostaty * w sposOb automatyczny zabezpieczaja przed dang przyczyng lub
zaprojektowane. ograniczaja skutek, bez konieczno$ci podejmowania innych dziatan,
* sg niezalezne od uznania, decyzji lub btgdu cztowieka.
Zaprojektowane mechanizmy Czy:
kontroli pozwalaja na skuteczng |« koszty i funkcjonowanie nie przewyzszaja szkod, ktore by powstaty
Efektywnos¢ reakcj¢ na ryzyko przy mozliwie | w wypadku zmaterializowania si¢ ryzyka,
najmniejszych naktadach * dotychczasowe naktady na mechanizm kontroli sa nizsze od efektow
zwigzanych z funkcjonowaniem |uzyskiwanych w wyniku jego dziatania.
tych mechanizméw

10. Plan postgpowania z ryzykiem sporzadzany jest zgodnie z wzorem nr 5 dla tych celow, ktérych istotnos¢ jest co
najmniej $rednia. W planie wskazuje si¢ cel i jego kluczowe rezultaty, rodzaj ryzyka, ktorego istotnos¢ jest co najmniej
$rednia a nastgpnie wskazuje si¢ skutki ryzyka, czynniki ryzyka (przeszkody w realizacji celu). Do tak
zidentyfikowanych czynnikow ryzyka wskazuje si¢ odpowiedni rodzaj postgpowania (mechanizmy kontroli) dzielac je
na prewencyjne i wykrywajace oraz wskazuje si¢ osoby odpowiedzialne (wtascicieli ryzyka). Ponizej wzor planu oraz

przyktad wykonania.

Id: 980FA505-1A3A-4FC5-B3B9-A5C1BBD45C35. Podpisany
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‘Wzor nr 5

PLAN POSTEPOWANIA Z RYZYKIEM

/komérka

dotyczy Planu Dzialalnoscinarok .........................

Cel:
Cel Kluczowe rezultaty:
Kluczowy rezultat 1
2
3
e Mechanizm kontrolny Mechanizm kontrolny e
Skutek ryzyka Przeszkoda / czynmik ryzyka e — e ‘Wilasciciel ryzyka
Bk e e ot A Co o A e [l ‘*“"""”"‘ﬂf’;‘;’w““ COERRE | e e e e iyt o e sty
wayka?
PataisporZydzonin ) .. s i s nii i
Sporzadzit: ...... (kierownik jednostki / komérki organizacyjnej)
SPEaWAZEE coovvmss s orers e e (koordynator kontroli zarzadeze])
(data, pieczec 1 podpis)
Zatwierdzil: ... oo (Burmistrz Miasta Kowary)
(data, pieczgé 1 podpis)
Przyktad wykonania planu postgpowania z ryzykiem:
‘Wzér nr 5
PLAN POSTEPOWANIA Z RYZYKIEM
(jednostka / komérka organizacyjna)
dotyczy Planu Dzialalnoscinarok ..................ooeeeee
Cel: Rozwijanie bezpieczefistwa przetwarzania danych osobowych, aby kierownik jednostki uniknat kar
o finansowych 1 strat wizerunkowych
Kluczowy rezultat Kluczowe rezultaty:
1. Wszystkie zgtaszane incydenty sa wyjasniane w ciagu 24 godz.
2. Brak yjawnienia danych osobowych osobom nieuprawnionym.
: Mechanizm kontrolny Mechanizm kontrolny e
Skutek ka Przeszkoda / czynmik ryzyka B = Wiasciciel ka
o = prewencyjny wykrywajacy B
e kel @ Ca = g it s e ke Na caym polega duialania zapobiegajgce wpstapients U | g7 114i 2yocib dowtemy st 2 wystapt shutsk ryzyha? o et
Nieosiagniecie Brak zastepowalnosci pracownika w czasie jego 1. Rozdzial zadan pomiedzy rozne osoby 1. Przeglad kierowniczy Kierownik jednostki
wyznaczonegoe celu nieobecnosci 2. Zakresy czynnosci 2. Audyt wewnetrzny
3. Doradztwo zewnetrzne
Wykorzystanie informacji | Niewystarczajace umiejetnoéci lub doswiadczenie | Szkolenie pracownikéw Przeplad rejestru zgloszefl incydentéw Dziat Kadr
{danych) niezgodnie z pracownikow Przeglad kierowniczy Sekretarz Miasta
przeznaczeniem Samoocena kontroli zarzadczej
Sankcja finansowa Audyt wewngtrzny
Nieuprawnione Brak lub niewystarczajace zabezpieczenie dostepu | Polityki i procedury bezpieczefistwa informacji | Przeglad bezpieczefistwa fizycznego Dziat administracyjno-
vjawnienie na do obiektéw lub mienia ‘budynkow i gospodarczy
zewnatrz informacji pomieszczen Sekretarz Miasta
(danych) Przeglad kierowniczy
podlegajacych ochronie Audyt wewnetrzny
Sankcja finansowa
Nieuprawnione Brak lub niewystarczajace zabezpieczenie dostepu | Polityki 1 procedury bezpieczefistwa informacii | Przeglad stanu infrastruktury sieciowej Informatycy
ujawnienie na do sieci i sprzetu teleinformatycznego Przeglad kierowniczy
zewnatrz informacji Audyt wewngtrzny
(danych)
podlegajacych ochronie
Sankcja finansowa
Wykorzystanie informacji | Brak lub nieskuteczna ochrona antywirnsowa lub | Polityki i procedury bezpieczestwa informacji | Testy penetracyjne Informatycy
(danych) niezgodnie z brak ochrony przed zlosliwym oprogramowaniem | Aktualizacja aplikacji antywirusowych i Sekretarz Miasta
przeznaczeniem systemow IT
Sankcja finansowa

Id: 980FA505-1A3A-4FC5-B3B9-A5C1BBD45C35. Podpisany
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1) Katalog mozliwych skutkéw ryzyka (przysztych komplikacji i nieprawidtowosci:

a) Sankcje karne i administracyjne

b) Naruszenie przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego
¢) Naruszenie regulacji wewnetrznych

d) Nieosiggniccie lub opdznienie realizacji celu

e)

Niezadowalajaca jako$¢ zrealizowanego celu/brak satysfakcji interesariuszy

f) Koszty realizacji celu zbyt wysokie w stosunku do uzyskanych rezultatow

2
h)

Ujawnienie na zewnatrz informacji podlegajacych ochronie
Wykorzystanie danych lub informacji niezgodnie z przeznaczeniem

i)  Strata finansowa nieznacznych rozmiaréw

j)  Spadek przychodéw/dochodow
Wzrost kosztow/wydatkow realizacji zadania

k)

1) Utrata lub zniszczenie aktywow/mienia

m) Wykorzystanie aktywow/mienia niezgodnie z przeznaczeniem

n) Zagrozenie ciaglosci dzialania

0) Niewiarygodne lub nierzetelne sprawozdanie

p) Nieskuteczna i/lub nieefektywna komunikacja mi¢dzy pracownikami
Q)

r) Konflikty pracownicze
s) Korupcja i oszustwa

t)  Utrata lub ostabienie reputacji organizacji w mediach krajowych

Nieprawidtowosci i dysfunkcje wykrywane przez strony zewnetrzne

11. Mechanizmy kontroli — dziatania nakierowane na ryzyko (przyktady)

Nieskuteczna i/lub nieefektywna komunikacja migdzy komodrkami organizacyjnymi

PREWENCYJNE

WYKRYWAJACE

DZIAL.ANIA NAPRAWCZE

- Planowanie dziatalnosci

- Analiza ryzyka

- Opracowanie scenariusza dziatania

- Polityki i procedury wewnetrzne

- Przydziat zadan w strukturze
organizacyjnej

- Podziat obowiazkoéw pomigdzy rézne
osoby

- Instruktaz stanowiskowy

- Szkolenie pracownikow

- Postanowienia umowy/klauzule umowne

- Doradztwo zewngtrzne

- Rotacja na stanowisku

- Nadzor przetozonego/ Przeglad
kierowniczy

- Nadzor prawny/finansowy

- Weryfikacja/zatwierdzenie wynikow
pracy przez inng osob¢

- Sprawozdawczo$¢ z realizacji
zadan/raportowanie

- Rejestracja/weryfikowanie danych w
systemie IT lub dedykowanej aplikacji

- Uzgodnienia danych w r6znych zrodtach
- Fizyczna kontrola dostgpu
- Prowadzenie rejestru/ewidencji

- Weryfikacja stanu faktycznego/
inwentaryzacja/ kontrahenta

- Audyt wewnetrzny
- Postgpowanie sprawdzajace/wyjasniajace

- Spotkanie zespotu/spotkania z
pracownikami

- Realizacja planu cigglosci dziatania

- Zarzadzanie sytuacja kryzysowa

- Dofinansowanie dziatalnosci ze zrodet
zewnetrznych

- Postgpowanie dyscyplinarne

- Egzekwowanie kar umownych

- Postgpowania windykacyjne/
egzekucyjne

Id: 980FA505-1A3A-4FC5-B3B9-A5C1BBD45C35. Podpisany
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I1I. Informacja / oSwiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

1. W terminie do konca lutego kierownicy jednostek (z wyjatkiem kierownika Urzedu Miejskiego w
Kowarach) i komoérek organizacyjnych sktadaja informacje o stanie kontroli zarzadczej. Burmistrz Miasta
Kowary w terminie do konca marca sktada o§wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w Gminie Miejskiej
Kowary. Tres¢ oswiadczenia przygotowuje koordynator kontroli zarzadcze;j.
2. Podstawe sporzadzenia informacji o stanie kontroli zarzadczej stanowig w szczegodlnosci:

1) roczne sprawozdanie z realizacji planu dziatalnosci;

2) wnioski wynikajace z procesu zarzadzania ryzykiem;

3) wyniki samooceny kontroli zarzadczej;

4) wyniki rozpatrywanych skarg i wnioskdéw;

5) informacje o zrealizowanych zaleceniach audytowych i kontrolnych;

6) wyniki przegladu systemu kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem;

7) inne dziatania, o ile zostaty podjete.
3. Podstawe sporzadzenia o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej stanowig informacje wskazane w
punkcie II.2. oraz informacje o stanie kontroli zarzadczej sporzadzone przez kierownikéw jednostek i
komorek organizacyjnych.
4. Informacje¢ o stanie kontroli zarzadczej w podleglej jednostce lub komorce organizacyjnej sporzadza si¢
wg wzoru nr 6.
5. O$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w Gminie Miejskiej Kowary sporzadza si¢ wg wzoru nr 7.

17
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Wzor nr 6

(migjscowode, data)
Informacja o stanie kontroli zarzadczej
Ja nizej podpisany(a)
fimiig ¢ saswiako Kieravnike Kemdrky jednosti)

Jako Kierownik

{prfnr“m:w.'rlﬂm:’l ek )

oswiadczam, 1z

« zasoby przydzielone do realizacji zadan Jednostki w roku ............. zostaly wykorzystane w zamierzonych celach i
rgodnie z zasadg dobrego zarzadzania finansowego; gwarantujac ich efektywne, skutecane i adekwatne w stosunku do
adefiniowanych w planie dziafalnosci na role: s eaboden,

B 1 L B T B R 1 8 R 08 B8 B R4S 48 SRR S R A
fpedrg mazwe Komidek jedinoenii)

= zostal ustanowiony system kontroli zarzgdere] gwarantujacy realizacja operacji gospodarczych zgodnie z prawem
oraz regulacjami wewngtrznymi, jak rownie2 zasadami etycznego posigpowania.

Powyisze odwiadczenie opiera sie na mojej ocenie oraz informacjach, ktore pochodza z:

|} sprawpzdania 2 realizacji planu dzialalnogei;

2) wnioskow wynikajgeych z procesu zarzadzania ryzykiem;

3) wynikow samooceny kontroli zarzadezej;

4) wynikdw rozpatrywanych skarg | wnioskow;

5) informaeji o zrealizowanych zaleceniach audylowyeh i kontrolnych;

&) wynikach przegladu systemu kontroli zarzadezej i zarzadzania rvzykiem;

Ty nityrohi-dzinbah: GRKIORT) <o i ciiamiiiai fas bt s e ¥ S s st e S S WL Sy dm A i o o e s e
Ponadto potwierdzam, #e nie jest mi wiadomo o jakimkolwick nieujawnionym fakcie, ktory moglhy szkodzid
interesowi finansowemu Jednostki,

Przedmiotowa informacja o stanie kontroli zarzadczej jest skladane bez zastrzedef /[ z zastrzereniem, Ze kontrola
zarzadcza nie funkcjonowala / funkejonowala w ograniczonym zakresie!

(podpis  piccaeé}

' niepatrzebne skreilié
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Wearnr 6

1. Zastreeienia dofyczgee funkcjonowania kontroli zarzadeze) w roku ubieghym, 2

l;halm- PRSH PrEyCEvny cj aamcj Bp. IS0l shbok I\unl.mlu ! isaing niepranidlownic w
fumkejomowanin jednostki sekiors fnansdw publicenych albo deisin admmmn:p regcdowe;, issoiny cel lub aadanie, kadre nie 2ossly areslizowane, niewyslarczajacy
menitenng konfroly zarzgdeze). wiae & podaniom, pezeli b moddive, dementu, kiiregn mstrreenia dotyerq, w szcpepdinadel: zpodnode deialalmodsl 2 prespisami AW
crar procedurami wewngirnymi, skareezsadel | efekiywnodel dzialania, wiarygodneds spraweedasi, ochmony smschdw, preestrzegania i promowanin #aaad etvemepn
pastgpawania, efekiywnosei | skutecanodei preephywn mbarmasgi lub zareqdeania ryeykiom)

2. Planowane dzialania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zamdcze_]

(Maledy oprisa kluczowe deiataning ktdre zostang mdmt w cclu paprawy funkejonawania keatrols ah:pdm_-, w odniesieniu do rJD\znm'd'J amstrzeien, wraz 2 podaniem
e ich real o)

Drziatania, kitre rostaly podjete w ubicghym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadezej.”

3. Dzialania, kiore zostaly zaplanowane na rok, ktorego dnmz_',' mf‘onnaqa

(Madedy opisad najistainicises \l.u-lhﬂlﬁ Jiul: mlnhr |nd_|:|ll w rd:n \:hu':gn dntw.z) ninigjse mmz&mn w Dn‘.hleirllu dﬂ nlmmn{h dzialan wekasanych w
punkte 1. informacji 22 ok poprzedzajgey rok, kiorego dalyezy mnsejszn infommaca

4. Pozostale dziatania:

nrlnuja, Jeteli wakie dealania sosaly

podpete)

Objasnienia:
2 Punkzy 1. | 2. wypetnia sie w preypadku, gdy wskazano w informacy, 2e kontrola zarzadcza nie funkcjonowala lub funkcjonowala
w ograniczomym zakresie,

Kontrola zarzadeza funkcionuje w ograniczonym zakresie, gdy nie zapewnila ona w wystarczajacym stopniv jednego lub wiecej 2
wymienionych elementiw: zgodnodei dzislainodcl 2 prrepisami prawa Oraz procedurami wewngirznymi, skutecznosci | efektywnosci
driatania, wiarpgodnote sprawozdan, ochrony zasobdw, przestrzegania | promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosc i
skutecznosci preephynwu informac)i ub zarzadzania ryzykiem.

Kontrola zarzgdeza nie funkcjonuje, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnila w wystarczajacym stopniu zadnego 2 wymienionych
elementdw: zgodnosct dzialanoéci z przepisami prawa oraz procedurami wewnerznymi, skutecznose | efekiywnosc dzialania,
wharygodnosci sprawozdan, ochrony zasoblw, przestrzegania | promowania zasad etycznego postepowania, efeknywnosci |
skutecznosci preephywu informacii oraz zarzqdeama ryrykiem.

@ Punkty 3. i 4. sporzgdza sie w przypadky, gdy w informacji za rok poprzedzajacy rok, kidrego dotyczy ninigjsze informacia,
wskazano, 78 kontrola zarzadcza nie funkcjonowata lub funkconowala w ograniczonym zakresie lub gdy w roku, ktdrego dotyczy
ninigjsza informacia, bydy podejmowane inne niczaplanowane dzialania majgce na celu poprawe unkcjonowania kantroli zarzadeze|.
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Wzoér nr 7

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

ZA FOK coovnssavssian
[nuk_ za Irlnn.I skladane s pdwiadczenie)

Dziat I

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skuteczne| i efeklywnej kontroli
zarzgdezej, tj. dzialarn podejmowanych dla zapewnienia realizacji celdw i zadari w sposdb zgodny 2
prawem efektywny, oszczedny i terrmnuwy aw szczegdlnosc dla zapewnienia:
zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

- skutecznosci | efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- pchrony zasobdw,

- przestrzegania | promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacii,

- zarzadzania ryzykiem,
ofwiadczam, Ze w kierowane| przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych

(nazva |adnns:k| sektora finansdw publicznych)

Czesé A"
O  wwystarczajacym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Czesé BY
O  w ograniczonym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zasiesenia dolyc2ace hunkcionowania konirol rarzgderel wiag F planowanymiv deiismami, kidre 2ostang podiere w cefu pOvERY funkeonvwana
kool rerrgocre), rostaly opisane wodriale IT odwiadcrenia

Czgsé C¥
O nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efekiywna kontrola zarzadcza,

Zashzedenia colvczqoe tunkcionowania koniroN zarzgere) wrar I planowanyy driglsmami, kidre zosiang podipe w cely poprawy funkeonowania
kool zerzgacre), Fostaly opisane w dziale IT odwiacicrenia

Cz D

Nin?:jcsze oSwiadczenie opiera sie na moje] ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzgdzania
niniejszeqo oswiadezenia pochodzacych 2.7

manitoringu realizacji celéw i zadan,

samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzone] 2z uwzglednieniem standardéw  kontroli
zarzadczej dla sektora finansdw publicznych®,

[l procesu zarzadzania ryzykiem,

O audytu wewnetrznego,

O  kontroli wewnetrznych,
O
O

oo

kontroli zewnetrznych,
iyCI Zradied IMPOMMBEHE . oec coimsreuns snm s eren seressesmssranssnesinsssssassssma pessappasnssassssmenes W
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Wzdrnr 7

Jednoczesnie oswiadczam, Ze nie 54 mi znane inne fakty lub okolicznogci, kidre moglyby wplynaé na
tresc niniejszego oswiadczenia.

{rigjscovenic, data) (podpis kismwnika jeonostki)

Dzial 11"

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzgdcze] w roku ubieghym.

(Naliy opisad przyczyny ziozenla zastzedert w zakreswe funkcjonowania kordroli zarradozel, np. istotng, stahoft moaboli rarzadeesj, istobna
nigprawidiswots wlunkcjonowaniu jednosiki sektora finanstw publiczaych albe dzisie adminstraci rzadows). istotny cel lub zadane, ke nie zostaly
zrealizownng, niswystarczaiaoy monitoring kontroll zareadcre), wiaz 7 podankem, jeieli i modiwe, olement, kidrego Zasrzelenia dolyczg, w
szczegainosci rgodnosei driafainoscl 2 przepami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skulecznadel | elektywnoso driafania, wiarygodnodci
sprawazdaf, achrony rasobéw, przestrzegania | promowania zasad stycroegn postepowania. efeksywnodei | skutecznods praeplywu migamacy lub
rarzgdzana ryrykem).

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

(Maledy opi
WIAZ I podariarn wmminy ich realzac)|).

Dziat P~

Dziatania, kidre zostaly podjete w ubiegiym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadcze).

1. Dziakania, kiore zostaly zaplanowane na rok, ktérego dotyczy oswiadczenie:

(MNaleiy opisat qajén:-xnieis:e drigtania, jakie zastaly packpe w ok, 'Hér-één dotyczy nineg{s2e Mdnani;v; ﬁﬂ}ég.i;ﬁu.ég-ﬁﬁmmrcn il
wskazarych w diitle || edwiadczenia za rok poprzedeajacy rok, kidrego dotyczy niniefsre odwiadczenie. VW odwiaticrensy 1a rok 2010 nig wypeina sig
o punkiu).

2. Pozostale dzialania

[N;JBI'!? WIBECHEJHWIMJEZE oziglaniE, migzaplanowane w oSwiatczeniu 2a rok pop
drisania rostaly podjets).

Objagnienia:

! Nalezy porat nazwe ministra, ustalong przez Prezesa Rady Ministrow na podstawie ar, 33 ust. 1 ustawy 2 dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministrow [Dz, U. z 2003 r. Nr 24, poz. 190 i Nr B0, poz, 717, z 2004 . Nr 238, poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703, z
2005 r. Nr 169, poz. 1414 | Nr 249, poz. 2104, z 2006 r. 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, paz. 337, Nr 98, poz, B17, Nr 157, poz. 1241 i Nr 161, poz. 1277 oraz z 2010 . Nr 57, poz. 354), a w
preypadiu gdy ofwizdczenie sporzgdzans [est przez kierownika jednostki, nazwe pelnione] przez riego funkcji.
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Wzar nr 7

B wodziale |, w zaleinodei od wynikiw eceny stanu kontoli 2arzadcze), wypehiia sie tiko jedng czesé z czedci A albo B, albo C
przez zaznaczenie znakiem "X” odpowedniego wiersza, Pozosiale dwie czoso wykresia sig, Czesé D wypeinla slg nkezaleznie od
wynikiw ooeny stanu kentroli zarzadcze).

A Minister kierujgcy wigcej niZ jednym dziskem administracy rzadowej sklada pedno oswiadczenie o stanie konroli zarzadcze) w
zakresie wszystkich kisrowanych przez niego dzialiw, obejmujace riwniez urzad obsfugujacy ministra. Ofwiadczenie nie ohejmuje
jedmrslek, kigre ne = iednostami sektora finansos Fn.lhlicrnrl:h W IOFZUmieniu usiawy 7 dnia 27 s.-erpnia 2009 1. o finansach
publicznych (Bz. U. Nr 157, poz. 1240 oraz r 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz_ B35, Ni 152, poz. 1020 i Nr 238,
poz. 1578).

" Czest A wypelnia sig w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajacym stopniu zapewnita lacznie wszystkie
nastgpujace elementy: zgodnosc dzislainosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi, skutecznosc | efektywnosc
dziatania, wiarygodnose sprawozdan, ochrong zasohow, przesirzeganie | promowanie zasad efycznego postepowania, efekiywnosd i
skutecznost przeplywu informacy oraz zarzgdzanie ryzykiem.

9 CzpSt B wypelnia sie w przypadku, gdy konfrola zarzadeza nie zapewni#a w wystarczajgeym stopniu jednego ub wigoe] 2
wyrienionych elementow: zgodnosci dziatainode z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznoso | efekbywnosc
dzialania, wiarygodnosc sprawnzdan, ochrony zasohow, przestrzeqania | promowania zasad elycznego posigpowania, efekiwnasci
i skutecznode: przephywu informacii kb zarzadzania ryzykiem,  zastrzezeniem przypsu 6

& Crett C wypemnia s w przypadiku, gdy komrola zarzgdoza nie zapewnila w wystarczgjgeym stopniu zadnego z wymieniomych
elementdw: zgodnosc: dziadalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngirznymi, skutecznosci | elektywnosci dziadania,
wianygodnosc sprawordan, ochrony zasobdw, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efekbywnosci i
skutecznosci przephywu informacji oraz zarzadzania ryzykiem.

T Znaklem "X raznacryl odpowsednie wiersre, W preypadku zazmaczenia punkiu "innych #rodet informac® naleky je wymienic.

®  sandardy kontroli zarzaocze| dia sekiora finanséw pebliczmych ogloszone przez Ministra Finansdw na podstawie arl. 59 ust. 3
ustawy z dnia 27 sierpma 2009 r. o finansach publicznych.

2 Dziaf Il sporzadzany jest w przypadku, gdy w drziale | niniejszego oswiadczenia zaznaczono czesc B albo C.
W Dgzia sporzadza sie w preypadhu, goy w dziale | odwiadczenia za rok poprzedzajaoy rok, kiorego dotyozy ninejsze

odwiadczenie, byla zapnaczona c2est B albo C |ub gdy w roku, ktdrego dotyczy niniggsze oswiadczenie, byly podejmowang inne
niezaplanowane dzialania majace na celu poprawe funkcjonowania konroli zarzadezej.
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