ZARZADZENIE NR 70/2026
Burmistrza Chodcza
z dnia 18 wrzesnia 2026 roku

w sprawie wprowadzenia Zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta i Gminy Chodecz oraz gminnych jednostkach organizacyjnych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym ( tj. Dz. U. z 2026 r. poz.662,
poz. 912) oraz art. 68 1 69 ust. 1 pkt 2, 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych ( Dz. U. 2025 r.
poz. 1483, poz. 1844, poz. 1846; z 2026 r. poz. 426, poz. 635, poz. 680, poz. 912 )

Burmistrz Chodcza zarzadza, co nast¢puje:

§ 1.1. Wprowadza si¢ Zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy Chodecz
oraz gminnych jednostkach organizacyjnych w brzmieniu okreSlonym w Zalaczniku Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Procedura dokonywania samooceny w zakresie kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy Chodecz
w brzmieniu okreslona zostata w Zataczniku Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Zasady i tryb wyznaczania celéw jednostki, okre§lenie miernikoéw ich realizacji oraz zasad monitorowania
ich osiagnie¢ w Urzedzie Miasta i Gminy Chodecz w brzmieniu okresla Zalacznik Nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

4. Procedure zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta i Gminy Chodecz w brzmieniu okresla Zalacznik Nr 4
do niniejszego zarzadzenia.

5. Regulamin przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzgdzie Miasta i Gminy Chodecz oraz gminnych
jednostkach organizacyjnych w brzmieniu okre§la w Zatacznik Nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

6. Zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej okreslaja;
1) wytyczne dla prowadzenia kontroli zarzadcze;j;

2) organizacje i zasady wykonywania kontroli zarzadczej;

3) ustalenie zasad koordynacji kontroli zarzadcze;.

§ 2. Do zapoznania si¢ z niniejszym zarzadzeniem i przyjecia go do stosowania zobowigzani sg wszyscy
pracownicy Urzgdu Miasta i Gminy Chodecz oraz kierownicy jednostek organizacyjnych gminy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 17/2011 Burmistrza Chodcza z dnia 01 lipca 2011 r. w sprawie okre$lenia zasad
prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta 1 Gminy Chodecz i jednostkach organizacyjnych Miasta
i Gminy oraz zasad jej koordynacji.

§ 4. Wyznacza si¢ Koordynatora kontroli zarzadczej Panig Anng Pszczétkowska.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miasta i Gminy Chodecz. ra)
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UZASADNIENIE

Zgodnie z art. 68 ustawy o finansach publicznych kontrole zarzadcza w jednostkach sektora finanséw
publicznych stanowi ogél dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej nalezy do obowiazkow:

a) wojta, burmistrza, prezydenta miasta, przewodniczacego zarzadu jednostki samorzadu terytorialnego;
b) kierownika jednostki.

BURMAEST
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza Chodcza Nr 70/2026 z dnia 18 wrzesnia 2026 r.
w sprawie wprowadzenia Zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta

i Gminy Chodecz oraz gminnych jednostkach organizacyjnych

Zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej w Urzedzie Miasta i Gminy
Chodecz oraz gminnych jednostkach organizacyjnych

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§ 1. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie, Jednostce - oznacza to Urzad Miasta i Gminy Chodecz.

2) Burmistrzu - oznacza to Burmistrza Chodcza.

3) Pracownikach - oznacza to osoby zatrudnione w Urzedzie Miasta i Gminy Chodecz.

4) Gminie - nalezy przez to rozumien Gming Chodecz.

5) Jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ jednostki budzetowe, instytucje
kultury.

6) Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé¢ Referaty Urzgdu oraz odpowiednio
réwniez samodzielne stanowisko pracy w Urzgdzie.

7) Koordynatorze ds. kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumie¢ osobg upowazniong
do sprawowania nadzoru nad stanem kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz w jednostkach
organizacyjnych gminy.

8) Kierowniku jednostki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektorow
oraz Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Chodecz.

9) Standardach - nalezy przez to rozumie¢ Standardy Kontroli Zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych, wydane na podstawie art. 69 ust. 3 Ustawy o finansach publicznych.

10) Ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ zdarzenie lub dziatanie, ktére bedzie mialo negatywny
wplyw na realizacje¢ zadan jednostki badz osiaganie zatozonych celow.

11) Samoocenie - nalezy przez to rozumieé¢ formalny proces, ktéory umozliwia dokonanie
przegladu istniejacych elementéw kontroli zarzadczej pod wzgledem adekwatnosci w celu
proponowania i wdrazania ulepszen w istniejacym systemie kontroli zarzadcze;.

§ 2. 1. Kontrola zarzadcza stanowi ogdt dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan ustawowych w sposoéb zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy
we wszystkich aspektach funkcjonowania Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy.

2. Na system kontroli zarzadczej sklada sie pie¢ wzajemnie powigzanych elementéw kontroli
zarzadczej, stanowiacych standardy kontroli zarzadcze;j, sq to:

1) Srodowisko wewnetrzne.

2) Cele i zarzadzanie ryzykiem.

3) Mechanizmy kontroli.

4) Informacje i komunikacja.

5) Monitorowanie i ocena.



3. Elementy wymienione w ust. 2 w systemie kontroli zarzadczej w Urzedzie odnosi si¢
do catoksztaltu dziatalnosci jednostki, wynikajace z przepisow prawa, powierzonych zadan,
realizacji planu finansowego i za ich pomoca nalezy zapewni¢ funkcjonowanie jednostki
w sposoéb:

1) Zgodny z przepisami prawa oraz przyjetymi procedurami wewnetrznymi oraz standardami,
w tym dotyczacymi etycznego postgpowania.

2) Skuteczny i efektywny sposob dziatania i realizacji zadan, w tym w szczegdlnoéci
oszczedne i efektywne wykorzystywanie zasobéw majatkowych i ludzkich.

3) Zapewniajacy sporzadzanie wiarygodnych, aktualnych oraz dokladnych sprawozdan,
danych 1 informacji.

4) Zgodny z zasadami ochrony zasobow, w tym zabezpieczenia skladnikow majatku przed
zniszczeniem, utrata i defraudacjg oraz danych osobowych i informacji niejawnych.

5) Zapewniajacy przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania.

6) Efektywny i skuteczny przeptyw informacji dla zapewnienia osobom zarzadzajacym
1 pracownikom informacji niezbgdnych do wykonywania przez nich obowiazkéw oraz
skutecznej komunikacji zewngtrzne;j.

7) Umozliwiajacy skuteczne zarzadzania ryzykiem dla zwigkszenia prawdopodobienstwa
osiagnigeia celow 1 realizacji zadan poprzez zapobieganie niekorzystnym zjawiskom
w dzialalno$ci Jednostki, wskazanie sposobu i $rodkéw zapobiegajacych powstawaniu
nieprawidtowosci, jak rownicz umozliwienie likwidacji nieprawidtowosci.

4. Na system kontroli zarzadczej w gminie i jednostkach organizacyjnych gminy sktadaja sie:
1) Akty prawne i procedury : uchwaty, zarzadzenia, regulaminy, procedury i instrukcje.

2) Struktura uprawnien: pelnomocnictwa i upowaznienia.

3) Planowanie operacyjne: plan finansowy oraz plan dziatalno$ci Urzedu.

4) Narzegdzia zarzadcze : inne dokumenty wewnetrznego kierowania.

5) Przeptyw informacji: system komunikacji i przetwarzania danych.

§ 3. W Urzedzie Miasta i Gminy w Chodczu kontrola zarzadcza funkcjonuje na dwdch
poziomach:

1) Poziom pierwszy (instytucjonalny) - obejmuje kontrole zarzadcza w Urzedzie oraz
poszczegblnych jednostkach organizacyjnych Gminy, za jego prawidlowe dziatanie
odpowiadaja kierownicy tych jednostek.

2) Poziom drugi (gminny) — obejmuje system kontroli zarzadczej na poziomie catej Gminy,
a odpowiedzialnosé¢ za jego funkcjonowanie ponosi Burmistrz.

§ 4. Odpowiedzialno§¢ w ramach kontroli zarzadcze;.

1. Kontrolg zarzadcza sprawowang przez Burmistrza wykonuja:

1) Koordynator ds. kontroli zarzadczej w Urzedzie.

2) Pracownicy Urzedu na polecenie Burmistrza.

3) Kierownicy jednostek organizacyjny gminy.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy prowadza kontrole zarzadcza w swoich
jednostkach.



3. Koordynator ds. kontroli zarzadczej jest zobowigzany do wdrazania i monitorowania
poszczegodlnych elementdéw kontroli zarzadczej w sposob zapewniajacy Burmistrza o:
1) Zgodnosci dziatania podlegltych jednostek z przepisami prawa, procedurami wewngtrznymi
oraz standardami.
2) Efektywno$ci gospodarki finansowej, w tym oszczednym i1 celowym wykorzystaniu
zasobow oraz wysokiej jako$ci §wiadczonych ustug.
3) Skutecznosci realizowanych zadan, w szczego6lnosci osiaganiu zatozonych celéw, planéw
1 programow.
4) Wiarygodnosci informacji, poprzez zapewnienie dokladnosci, rzetelnosci i aktualnosci
danych publikowanych oraz udostgpnianych wewnatrz i na zewnatrz.
5) Ochronie zasobow organizacyjnych przed ich utrata lub nieuprawnionym wykorzystaniem.
6) Skutecznym zarzadzaniu ryzykiem, opartym na biezacej identyfikacji zagrozen oraz
podejmowaniu dziatan w celu ich eliminacji lub ograniczania ich skutkéw.
4. Do obowiazkow Kierownikdéw jednostek organizacyjnych Gminy, w ramach kontroli
zarzadczej nalezy:
1) Wdrozenia systemu kontroli zarzadczej w kierowanych przez siebie jednostkach,
uwzgledniajac wytyczne w procedurach wprowadzonych przez Burmistrza.
2) Dbatos¢ o efektywnos$é, zgodnosé z prawem, oszczedno$¢ i terminowos$¢ wykonywanych
zadan, udzial w procesie okreslania celow i zadan.
3) Wyznaczanie celéw jednostki do realizacji na dany rok.
4) Organizacjg procesu zarzadzania ryzykiem.
5) Udzial w samoocenie kontroli zarzadczej w jednostce.
6) State podnoszenie kwalifikacji.

Rozdzial II - Srodowisko wewnetrzne

§ 5. 1. Srodowisko wewnetrzne stanowi fundament efektywnej kontroli zarzadczej i podlega
systematycznej ocenie.

2. Do podstawowych czynnikéw ksztaltujacych Srodowisko wewngtrzne zalicza sig:

1) Zapewnienie $wiadomosci i przestrzegania warto$ci etycznych.

2) Dbatos¢ o wlasciwy dobdr i rozwéj kompetencji zawodowych.

3) Funkcjonowanie adekwatnej struktury organizacyjne;.

4) Formalne i precyzyjne delegowanie uprawnien decyzyjnych.

§ 6. Przestrzeganie wartoSci etycznych.

1) Pracownicy Urzedu sa $wiadomi wartosci etycznych przyjetych w Urzedzie 1 przestrzegaja
ich przy wykonywaniu powierzonych zadan.

2) Kierownik komorki organizacyjnej zapoznaje podleglych pracownikéw z promowanymi
standardami etycznymi oraz oczekiwaniami co do postaw i postgpowania w pracy.

3) Kwestie uczciwego i etycznego postgpowania poruszane sg na naradach i spotkaniach
z pracownikami.

4) Kierownictwo Urzedu powinno wspiera¢ i promowac przestrzeganie wartosci etycznych,
dajac dobry przyktad codziennym postgpowaniem i podejmowanymi decyzjami.



§ 7. Kompetencje zawodowe.

1) Zapewnia sig¢ odpowiedni poziom kompetencji pracownikéw podczas naboru pracownikow
poprzez ustalenie wiasciwych wymagan dla wyznaczonych zadan, odpowiednia ocene
kandydata na stanowisko i zapewnienie wyboru najlepszego kandydata.

2) Pracownicy posiadaja poziom wyksztalcenia, wiedzy, umiej¢tnosSci i do$wiadczenia
wymagane odrebnymi przepisami prawa, ktére pozwalaja na skuteczne i efektywne
wypelnianie powierzonych zadan i obowiazkéw na danym stanowisku pracy.

3) Pracownicy sa zobowigzani do podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych poprzez
samoksztatcenia 1 udzial w szkoleniach zapewniajacych odpowiedni poziom kompetencji
1 umiejgtnosci.

4) Nowo zatrudnieni pracownicy przechodza proces stuzby przygotowawczej w Urzedzie
zgodnie z obowiazujacym przepisami prawa.

§ 8. Struktura organizacyjna.

1) Struktur¢ organizacyjng Urzedu okresla Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy
Chodec:z.

2) Kazdy pracownik jednostki posiada sformutowany na piSmie zakres obowiazkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci, przechowywany w aktach osobowych.

3) W przypadku zaistnienia potrzeb zwiazanych z prawidlowym wykonywaniem kontroli
zarzadczej dokonuje si¢ zmian w strukturze i/lub podziale uprawnien i odpowicdzialnoSci.

4) Kierownictwo Urzgdu dazy, aby struktura organizacyjna Urzg¢du byta dostosowana
do realizowanych zadan. Pracownicy posiadaja wiedzg, umiejetnosci i do$wiadczenie
pozwalajace skutecznie 1 efektywnie wypelnia¢ powicrzone obowiazki.

§ 9. Delegowanie uprawnien.

1) Zakresy delegowanych uprawnien zostaty okreslone w sposdéb odpowiedni do wagi
podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nim zwiazanego.

2) Kazde delegowanie uprawnien powinno by¢ adekwatne do wiedzy, umiejetnosci
1 mozliwosci pracownikow.

3) Delegowanie uprawnien ma na celu realizowanie przedsigwzi¢cia w ustalonym terminie,
w sposob doktadny i przy optymalnym wykorzystaniu zasobdw.

4) Uprawnienia delegowane poszczegdlnym osobom zarzadzajacym majq pisemny charakter
1 sa kazdorazowo potwierdzane podpisem przez osob¢ przyjmujaca. Dokumenty
z delegacjami uprawnien zataczane sa do akt osobowych.

5) W jednostce prowadzi si¢ rejestr upowaznien i pelnomocnictw.

Rozdzial 111 - Cele i zarzadzanie ryzykiem

§ 10.1. Najistotniejszym elementem kontroli zarzadczej, zgodnie ze standardami, jest system
wyznaczania celow i zadan jednostki oraz system monitorowania ich realizacji.

2. Podstawowe czynniki sktadajace si¢ na standard Cele i Zarzadzanie ryzykiem to:

1) Misja.

2) Okreslanie celow i zadan, monitorowanie 1 ocena ich realizacji.

3) Identyfikacja ryzyka, analiza ryzyka i reakcja na ryzyko.



§ 11. Misja.

1) Jasne okreslenie misji sprzyja ustaleniu hierarchii celow 1 zadan.

2) Celem Gminy jest zapewnienie mieszkancom wysokiego standardu zycia oraz stworzenie
atrakcyjnych warunkéw dla rozwoju biznesu. Cel ten realizujemy poprzez nowoczesne
zarzadzanie, dialog i partnerska wspolprace.

3) Misja: Gmina Chodecz — w sposdb zréwnowazony i efektywny — stuzy mieszkancom
i reaguje na ich codzienne potrzeby.

4) Wizja: CHODECZ - to bezpieczna i innowacyjna gmina, ktéra elastycznie reaguje
na wyzwania przysztosci i stale podnosi jako§¢ zycia. JesteSmy miejscem atrakcyjnym dla
biznesu i przyjaznym dla ludzi. Nasz rozwdj budujemy na silnym partnerstwie profesjonalnej
administracji oraz zaangazowanych, aktywnych mieszkancéw miast 1 wsi.

5) Misja Urzedu realizowana jest poprzez:

1. Zapewnienie petentom kompleksowej obstugi administracyjne;.

2. Wykonywanie zadan realizowanych przez Urzad w sposéb sprawny, kompetentny
1 uprzejmy.

3. Efektywne zarzadzanie mieniem gminnym.

4. Zapewnienie kompleksowej obstugi organéw gminy.

5. Zapewnienie rzetelnej informacji.

6. Misje nalezy uwzgledniaé w kazdym dziataniu, na kazdym szczeblu funkcjonowania
Jednostki.

§ 12. Okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji.

1. Zasady okreSlania celéw i zadan oraz monitorowania i oceny ich realizacji zostaty
szczegdtowe uregulowane w Zasadach i trybie wyznaczania celow, okreslenia miernikow
ich realizacji oraz zasadach monitorowania ich osiggnigcia w Urzedzie Miasta i Gminy
Chodecz.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy wyznaczaja cele i zadania do realizacji
na dany rok zgodnie z przyjetymi w danej jednostce wewngtrznymi zasadami.

§ 13. Zarzadzanie ryzykiem.
1. Zarzadzanie ryzykiem zostalo szczegélowo uregulowane w Procedurze zarzqdzania
ryzykiem w Urzedzie Miasta i Gminy Chodecz.
2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy zobowigzani sa wprowadzi¢ wewngtrzne
zasady zarzadzania ryzykiem.
Rozdzial IV - Mechanizmy kontroli
§ 14.1. Standardy kontroli zarzadczej zawieraja zestawienie podstawowych mechanizmow, ‘
ktore mogg funkcjonowania w ramach systemu kontroli zarzadcze;.
2. Mechanizmy kontroli zarzadczej sa nastgpujace:
1) Dokumentowanie systemu kontroli zarzadcze;.
2) Nadzér.
3) Ciagtos¢ dzialania.
4) Ochrona zasobow.
5) Szczegdlowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych.



6) Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych.

3. W zakresie stosowania odpowiednich mechanizméw kontroli nalezy przestrzegaé zasad:
1) Adekwatnosci.

2) SkutecznoSci.

3) Efektywnosci.

§ 15.1. W ramach ustalonych obowigzkow poszczegolnych Referatéw i pracownikow oraz
0s6b wykonujacych pracg w Urzedzie funkcjonuja mechanizmy kontrolne obejmujace:

1) Samokontrolg.

2) Kontrolg funkcjonalna.

3) Kontrolg instytucjonalna.

2. Istota wsp6lng mechanizméw kontrolnych jest ustalenie stanu faktycznego i porownanie
g0 z obowiazujaca w badanym obszarze norma oraz ustalenie odchylen od tej normy.

3. W trakcie wykonywania obowigzkéw zwiazanych z nadzorem oraz przy przeprowadzaniu
oceny stanu faktycznego w ramach czynnos$ci kontrolnych, w zaleznosci od rodzaju kontroli,
obowigzuja w szczegolnoscei nastgpujace kryteria:

1) Legalnosci, tj. zgodnoéci podejmowanych dziatan z obowigzujacymi przepisami prawa,
umowami oraz decyzjami w granicach przyznanych kompetencji.

2) Gospodarnosci, tj. ocena kontrolowanych zjawisk i procesow pod katem zgodno$ci
z zasadami racjonalnego i oszczgdnego wykorzystania Srodkéw materialnych i finansowych
w sposob umozliwiajacy uzyskanie najlepszych efektow z danych naktadow.

3) Skutecznosci, tj. ocena stopnia zgodnosci pomigdzy zamierzonymi a faktycznymi wynikami
dziatalno$ci.

4) Celowoéci, tj. ustalenia, czy podejmowane dziatania oraz zastosowane metody i $rodki
realizacji byty zgodne z zatozonymi celami i decyzjami kierownictwa.

5) Rzetelnosci, tj. zgodnosci dokumentacji i sprawozdan ze stanem faktycznym.
Kryterium to obejmuje rowniez badanie, czy pracownicy na wszystkich szczeblach struktury
organizacyjnej] wykonuja swoje obowiazki z nalezyta staranno$cia 1 terminowo,
czy przestrzegane sa wewngtrzne procedury funkcjonowania Urzedu oraz czy poszczegdlne
dziatania i ich rezultaty sa udokumentowane zgodnie z rzeczywisto$cia.

6) Przejrzystosci, tj. ocena prawidtowosci klasyfikowania dochodéw i wydatkow publicznych,
stosowanie zasad rachunkowosci oraz prawidlowosci sporzadzania sprawozdan.

7) Jawnosci, tj. ocena zakresu udostepniania sprawozdan finansowych i sprawozdan
z dziatalno$ci jednostki oraz innych informacji dotyczacych funkcjonowania jednostki
1 podejmowania decyzji.

§ 16.1. Do samokontroli zobowiazani sg wszyscy pracownicy Urzedu bez wzgledu
na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

2. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych zadan w toku codziennego
wykonywania obowiazkoéw stuzbowych i polega na kontroli prawidtowosci wykonywania
wlasnej pracy przez kazdego z pracownikéw w oparciu o obowiazujace przepisy prawa,
regulacje 1 procedury wewngtrzne oraz obowigzki wynikajace z zakresu czynnoSci
stuzbowych, z uwzglgdnieniem postanowien niniejszego regulaminu.



3. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci pracownik dokonujacy samokontroli jest
zobowigzany:

1) Podjaé niezbedne dziatania zmierzajace do usunigcia nieprawidtowosci.

2) Niezwlocznie poinformowaé bezposredniego przetozonego o stwierdzonych nieprawidtowosciach.
4. Przetozony, ktory powziagt informacjg¢ o ujawnionych nieprawidlowos$ciach, zobowiazany
jest niezwlocznie podjaé decyzje w sprawie dalszego toku postgpowania w odniesieniu
do stwierdzonych nieprawidlowosci.

§ 17.1. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikow zatrudnionych
na stanowiskach kierowniczych. Kontrola funkcjonalna jest realizowana réwniez przez osoby
zatrudnione na innych stanowiskach bioracych udziat w realizacji okreslonych zadan, operacji
i procesow, dla ktéorych obowiazki zwiazane z kontrola funkcjonalng zostaly ustalone
w zakresach czynno$ci, badz ktére do wykonywania tej kontroli zostaly uprawnione
na podstawie odrgbnych przepiséw i upowaznien.

2. Kontroli funkcjonalnej w Urzedzie podlegaja wszystkie referaty w kazdym obszarze ich
dziatalnosci.

3. Kontrola funkcjonalna polega na:

1) Prowadzeniu badan biezacych, skierowanych na prawidtowo$¢ operacji gospodarczych
na etapie poprzedzajacym podjecie decyzji, w toku ich wykonywania i bezposrednio po ich
zakonczeniu, majac na uwadze oceng prawidtowosci osiagnigtych efektéw i funkcjonowania
procedur kontroli, w tym finansowe;.

2) Biezacym sprawdzaniu realizacji zadan statutowych 1 operacji gospodarczych
realizowanych przez Urzad.

3) Sprawowaniu bezposredniego nadzoru i kontroli w zakresie gospodarowania Srodkami
publicznymi pod wzgledem ich zgodnosci z planem finansowym, legalno$ci, gospodarnosci,
rzetelno$ci i celowosci.

4) Sprawdzaniu przestrzegania odpowiednich procedur przed rozpoczgciem przedsigwzigcia
1 w toku jego realizacji oraz po zakonczeniu.

5) Biezacym kontrolowaniu ponoszonych przez Urzad kosztow.

6) Sprawowaniu nadzoru nad pracownikami w zakresie dyscypliny pracy, przestrzegania
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych, a takze przepisow
o ochronie danych osobowych i organizowaniu doraznych kontroli na stanowiskach pracy
w poszczegodlnych biurach zgodnie z zasada podlegtosci.

7) Planowaniu i dokonywaniu wydatkow na realizacj¢ kazdego kolejnego przedsigwzigcia
po przeprowadzeniu analizy kosztéw i oceny efektow.

§ 18.1. Kontrola instytucjonalna moze by¢ przeprowadzana przez pracownika lub podmiot
zewnetrzny.

2. Kontrola instytucjonalna obejmuje:

1) Badanie prawidlowo$ci wykonywania zadan nalezacych do zakresu dziatania podmiotu
kontrolowanego.

2) Wskazanie nieprawidtowosci i analiz¢ przyczyn ich powstania.

3) Wskazanie osiagnig¢.



4) Przedstawianie kierownikom podmiotéw kontrolowanych wnioskéw i zalecen poprzez
wskazanie sposobow i $rodkéw, jakie nalezy zastosowa¢ w celu usuniccia nieprawidtowosci,
zapobiegania ich powstawaniu ograniczeniu ich negatywnych skutkow.

5) Wskazanie o0s6b odpowiedzialnych za powstate nieprawidtowosci oraz zakresu
tej odpowiedzialnosci.

§ 19. Nadzor.

1. Burmistrz zapewnia odpowiedni nadzér nad realizacja zadan przez pracownikow.

2. Zwierzchni nadzér nad poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi Urzedu sprawuja
Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownicy Referatow.

3. Celem nadzoru, o ktérym mowa w ust. 1, jest realizacja zadan w sposob zgodny z prawem,
oszczgdny, efektywny i terminowy.

4. Elementem nadzoru w Urzedzie Jest system sprawozdawczy i informacyjny, ktéry
umozliwia szybki przeplyw informacji od oséb nadzorowanych do 0s6b nadzorujacych.

5. W Urzedzie prowadzony jest systematyczny nadzor. Nadzor obejmuje:

1) Dokumentowanie przebiegu pracy przez kazdego pracownika.

2) Kontrol¢ poprawnosci wykonywanych zadan oraz dokonanie przegladu dokumentéw
przebiegu wykonywanych przez pracownika zadan.

3) Wsparcie udziclane pracownikom w formie praktycznych porad i wskazdowek dotyczacych
wykonywanej pracy.

6. Kluczowe decyzje i dziatania sa podejmowane wylacznie za wiedzg i zgodg Burmistrza
Chodcza.

§ 20. Ciaglosé dzialania.

1. Zapewnienie ciaglosci dziatalnosci Urzedu dotyczy zapewnienia:

1) Ciaglosci wykonywanych kluczowych zadaf - co opiera sig na realizacji systemu zastepstw
kluczowych pracownikow.

2) Ciaglosci informacji - co opiera sie na realizacji systematycznej archiwizacji dokumentacji
oraz systemie dokonywania kopii bezpieczefistwa baz danych.

2. Kwestie zwigzane z odpowiedzialno$cia za poszczegdlne zadania w ramach Sprawowania
zastepstwa okreslone sa w Regulaminie Organizacyjnym.

3. System zastgpstw pracownikow okreslony jest w Regulaminie Organizacyjnym.

§ 21.1. Nalezy zapewni¢ ciaglo$é¢ dziatania w kazdym obszarze funkcjonowania Jednostki.

2. W celu zapewnienia ciagtosci dziatania w Jednostce ustala sig:

1) State monitorowaniec obszaréw wystapienia ryzyka w celu wyeliminowania zdarzef
majacych negatywny wplyw na prace jednostki.

2) Stworzenie i przestrzeganie instrukeji, procedur postgpowania na wypadek zdarzen
losowych np. pozar, pow6dz, zalanie, brak pradu, atak na pracownika.

3) Egzekwowanie od pracownikéw postgpowan zgodnie z przyjetymi procedurami
wewngtrznymi, terminowo i zgodnie z prawem.

4) Podjgcie odpowiednich dziatan bedacych nastgpstwem analizy ryzyka.



§ 22.1. Wszystkie sprawy w Urzedzie prowadzone sa zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
co pozwala na biezace Sledzenie toku sprawy oraz - w miarg potrzeb - jej przejgcie przez
zastgpujacego pracownika.

2. Sprawy sa rejestrowane, znakowane i archiwizowane zgodnie z instrukcja kancelaryjng
oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt Urzedu.

3. Kazdy pracownik jest zobowiazany do znakowania i przechowywania dokumentacji
prowadzonych spraw w sposob umozliwiajacy szybki i tatwy dostgp do sprawy podczas jego
nieobecnosci.

§ 23. Ochrona zasobo6w.

1. W Urzedzie wprowadzono odpowiednie zasady ograniczenia i kontroli dostgpu
do budynkdw, obiektéw i pomieszczen oraz srodki ich ochrony:

1) Dostgp 0séb spoza Urzedu do obiektéw 1 pomieszczen Urzedu jest ograniczony
1 kontrolowany.

2) Dostep pracownikéw do obiektéw i1 pomieszczen Urzgdu poza godzinami pracy jest
ograniczony i kontrolowany.

3) Pomieszczenia o istotnym znaczeniu sg odpowiednio chronione za pomoca zabezpieczen
technicznych, a dostep do nich jest kontrolowany i ograniczony tylko dla uprawnionych osob.
2. W Urzedzie funkcjonuja odpowiednie mechanizmy w celu zapewnienia ochrony zasobéw
materiatlowych i ich wlasciwego wykorzystania:

1) Zostata wprowadzona instrukcja okreslajaca zasady przeprowadzania inwentaryzacji.

2) Pracownicy maja $wiadomo$¢ swojej odpowiedzialnosci za mienie im powierzone oraz
swoich obowiazkéw w zakresie jego ochrony 1 wlasciwego wykorzystania.

3. W Urzedzie funkcjonuja mechanizmy kontroli, ktére zapewniaja, Zze podejmowane
i realizowane s3 wylacznie operacje finansowe zatwierdzone przez Burmistrza
lub upowaznione przez niego osoby.

4. Zatwierdzeniu podlegaja wszelkie wydatki przed ich dokonaniem oraz wszelkie
zobowigzania przed ich zaciagnigciem oraz rozpoczecie operacji mogacej skutkowad
zaciagnigciem zobowigzania lub dokonaniem wydatku, np. wszczgeie postgpowania
o udzielenie zamdwienia publicznego, zlozenia zamowienia u dostawcy, podpisanie umowy.

5. Wstgpna ocena celowosci planowanych zobowigzan i1 wydatkéw inwestycyjnych
dokonywana jest przez Burmistrza juz na etapie przygotowywania projektu finansowego.
Negatywna ocena celowo$ci zaciagania zobowiazania, a co za tym idzie dokonania wydatku,
stanowi przestanke odstapienia od zamiaru realizacji zadania.

6. Kontrolg finansowg sprawuj¢ Burmistrz oraz Skarbnik zgodnie z art. 54 ustawy o finansach
publicznych.

7. Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze sa rzetelnie dokumentowane, a dokumentacja
ta jest dostepna dla upowaznionych oséb. Dokumentacja operacji gospodarczych lub
finansowych jest pelna oraz umozliwia przes§ledzenie kazdej operacji finansowe;j
lub gospodarczej od samego poczatku, w trakcie trwania i po zakonczeniu.

8. Umowy zawieraja zapisy chroniace interes Urzedu, a w szczegdlnosci zapewniajace
terminowe i nalezyte wykonanie ustug, dostawy lub rob6t budowlanych.



9. W Urzgdzie przechowywana jest pelna dokumentacja dotyczaca postgpowan o udzielenie
zamowien publicznych.

10. Dostep do zasobow informatycznych w Urzedzie maja wylacznie uprawnione osoby.
Srodki ograniczenia dostepu obejmuja zabezpieczenia fizyczne pomieszczen, zabezpieczenia
sprzgtowe, systemowe i programowe. Dostgp do zasobow informatycznych maja tylko
pracownicy posiadajacy odpowiednie umiejgtnosci oraz po odpowiednim przeszkoleniu
w zakresie ochrony tych zasobow.

11. Szczegdlowe zasady ewidencji operacji gospodarczych i1 finansowych oraz kontroli
merytorycznej 1 formalno-rachunkowej dokumentacji finansowo-ksiggowej okreslaja
instrukcje 1 procedury finansowe.

§ 24. Mechanizmy kontroli dotyczgce systemow informatycznych.

1. W Urzedzie ogranicza si¢ 1 monitoruje si¢ dostgp do oprogramowania systemowego.
Dla ochrony systeméw informatycznych wdrozono dziatania techniczno-organizacyjne
na rzecz ochrony danych osobowych przetwarzanych w jednostce poprzez Polityke
Bezpieczenstwa Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie.

2. Polityka bezpieczenstwa oparta jest na kontrolowanym dostgpie do poszczegdlnych
elementow zasobow systemowych przy pomocy zakresOw uprawnien i systemu haset.

3. Do mechanizmoéw kontroli systeméw informatycznych naleza w szczegdlnosci:

1) Uwierzytelnianie uzytkownikdéw poprzez obowigzkowe zabezpicezenie stacji roboczych
silnymi hastami dostgpu.

2) Tworzenie kopii zapasowych (backupow) danych oraz procedury ich odzyskiwania.

3) Zarzadzanie uprawnieniami, polegajace na przydzielaniu dostgpu do zasobow systemowych
wylacznie autoryzowanym pracownikom.

4) Kontrola oprogramowania i danych, obejmujaca ograniczenie mozliwosci kopiowania
informacji oraz zakaz instalowania niezatwierdzonego oprogramowania.

5) Biezaca ochrona sieci przed cyberatakami 1 nieuprawnionym dostgpem z zewnatrz
za pomoca zapor sieciowych (firewall).

6) Ochrona antywirusowa stanowisk komputerowych oparta na systematycznie
aktualizowanych programach ochronnych.

4. Za bezpieczenstwo bazy danych osobowych odpowiada Inspektor Ochrony Danych
Osobowych.

§ 25. Informacja i komunikacja.

1. Burmistrz odpowiedzialny jest za prawidlowe funkcjonowanie systemu przekazywania
niezbgdnych informacji wewnatrz i na zewnatrz jednostki.

2. Istniejacy w jednostce system przekazywania informacji zapewnia osobom zarzadzajacym
1 pracownikom otrzymywanie informacji w odpowiedniej formie i czasie.

3. W Urzedzie sa organizowane spotkania Burmistrza 2z kierownikami komorek
organizacyjnych, podczas ktoérych omawiane sg istotne problemy jednostki oraz sprawy
dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadcze;.

4. Przeptyw informacji wewnetrznej w jednostce odbywa si¢ na biezaco z wykorzystaniem
ogolnodostgpnych kanaléw 1 narzedzi komunikacji. Do narzedzi tych zaliczaja si¢ gltownie:



komunikacja bezposrednia (spotkania) z pracownikami, kontakt telefoniczny, poczta
elektroniczna, internet, tablice informacyjne, pisma oraz szkolenia wewngtrzne.

5. Powszechny dostep do informacji dotyczacych funkcjonowania i zadan realizowanych
przez Urzad zapewniany jest poprzez uaktualniang na biezaco strong internetowa, dostgpng
pod adresem: www.bip@chodecz.pl. Na stronie internetowej zamieszcza si§ wzory pism
i wnioskow, publikatory, rejestry i ewidencje utworzone na podstawie obowigzujgcych
przepiséw prawa.

§ 26.1. Burmistrz odpowiedzialny jest za biezace monitorowanie i jakos$¢ przetwarzanych
i przekazywanych informacji oraz systemu ich komunikowania, pod wzgledem przydatnosci
ich do realizacji celéw jednostki i celéw kontroli zarzadcze;.

2. Obieg informacji w jednostce powinien prawidlowo funkcjonowaé w ujgciu pionowym
( komunikacja migdzy Kierownictwem, a pracownikami podleglymi ) oraz poziomym
( migdzy pracownikami ).

3. W jednostce wymienia si¢ trzy najwazniejsze zagadnienia zwigzane z informacja tj.:

1) Biezaca informacj¢ - zapewniajaca osobom zarzadzajagcym i pracownikom rzetelne
informacje potrzebne do wykonania zadan, przekazywane w odpowiedniej formie
i w odpowiednim czasie.

2) Komunikacja wewnetrzng - skierowana na efektywne mechanizmy przekazywania
waznych informacji w obrebie jednostki.

3) Komunikacja zewngtrzna - zapewniajaca wymiang istotnych informacji z podmiotami
zewngtrznymi majacymi wplyw na osiaganie celow i realizacjg zadan.

4. Prawidlowo dystrybuowana informacja powinna charakteryzowac sig¢ nastgpujacymi
cechami:

1) Wiasciwym stopniem szczegdlowosci.

2) Aktualnoscia.

3) Terminowo$cia przekazu.

4) Poprawno$cig merytoryczng.

5) Latwos¢ dostepu.

5. Biezaca informacja realizowana jest poprzez:

1) Wtasciwa oraz rzetelng komunikacje, ktora gwarantuje instrukcja kancelaryjna oraz

a) rejestr zarzadzen,

b) tablica ogloszen,

¢) zebrania z pracownikami.

2) Komunikacj¢ prowadzona droga telefoniczng oraz elektroniczna.

6. Wplyw dokumentacji do jednostki jest ewidencjonowany, a korespondencja niezwlocznie
rozdzielana i przekazywana pracownikom wilasciwych komdrek organizacyjnych.

7. Burmistrzowi przekazywane sa wszelkie informacje, ktéore moga mieé¢ znaczenie
dla osiagnigcia celow, realizacji zadan jednostki, w szczegdlnosci:

1) Informacje zewnegtrzne zwigzane z przepisami prawa lub innymi regulacjami.

2) Informacje wewnetrzne, zwlaszcza dotyczace glownych celow, zadan, podzadan
w Urzedzie.

8. Do regulacji realizujacych w/w standardy w Urzedzie zalicza sig:



1) Baza danych (strona BIP Urzedu) umozliwiajaca pobranie i zapoznanie sie z procedurami
wewngetrznymi Urzedu.
2) Rejestr Zarzadzen Burmistrza Chodcza.

§ 27. Monitorowanie i ocena.

1. Burmistrz za posrednictwem Koordynatora ds. kontroli zarzadczej monitoruje skuteczno$é
kontroli zarzadczej 1 jej poszczegdlnych elementdw.

2. Wszyscy pracownicy przekazujg Koordynatorowi ds. kontroli zarzadczej istotne informacje
majace wpltyw na oceng i doskonalenie kontroli zarzadczej Urzedu.

3. Burmistrz za pomocg Koordynatora ds. kontroli zarzadczej podejmuje $rodki zaradcze
wobec wszelkich zaobserwowanych probleméw w funkcjonowaniu kontroli zarzadcze;
Urzedu, w szczegdlnosci poprzez zmiang i aktualizacjg funkcjonujacych zarzadzen, procedur,
regulaminow, instrukcji, komunikatow Burmistrza.

§ 28. Dokumentowanie systemu kontroli zarzgdczej.

1.Wewngtrzna dokumentacja systemu kontroli zarzadczej jest tworzona w wyniku
przestrzegania norm okreslonych w procedurach wewngtrznych, instrukcjach, wytycznych,
zakresach obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnoSci pracownikow oraz innych
dokumentach wewngtrznych. Dokumentacja powinna by¢ spojna i dostepna dla wszystkich
pracownikéw.

2. Procedury wewngtrzne s wprowadzane Zarzadzeniami Burmistrza, ktére sa odnotowywane
w Rejestrze Zarzadzen.

3. Obowiagzujace regulaminy i instrukcje sa znane wszystkim pracownikom Urzedu,
a przyjecie ich do wiadomosci potwierdzajg kazdorazowo podpisem.

§ 29.1. Raz w roku, w terminach ustalonych przez Burmistrza, Koordynator ds. kontroli
zarzadczej przeprowadza udokumentowang samooceng systemu kontroli zarzadczej zgodnie
z Procedurg dokonywania samooceny w zakresie kontroli zarzgdczej w Urzedzie Miasta
i Gminy Chodec:z.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy zobowigzani sa do przeprowadzania
samooceny kontroli zarzadczej wedlug przyjetych wewngtrznie procedur.

§ 30.1. Koordynator ds. kontroli zarzadczej w Urzedzie na podstawie wynikdéw
przeprowadzonej samooceny w Urzgdzie, wynikéw monitorowania, audytéw i kontroli,
o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy przedstawia
Burmistrzowie o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w Gminie.

2. Os$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w Gminie Koordynator sporzadza do konca
kwietnia kazdego roku zgodnie z zalacznikiem Nr 1 do niniejszego regulaminu, a nastepnie
Burmistrz zatwierdza go podpisem.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowiazani sa do ztozenia o$wiadczenia o stanie
kontroli zarzadczej do konca lutego kazdego roku do Koordynatora ds. kontroli zarzadczej

Urzedu, zgodnie z zalacznikiem Nr 2. N
BYRMI \\

§ 31. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Jarostaw Orabogymsh



Zaltacznik Nr 1 do Zasad funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej w Urzgdzie Miasta 1 Gminy Chodecz oraz

jednostkach organizacyjnych

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej w Gminie Chodecz

Za YOK cicssrsissoscsssssssvissanss
(rok, za ktory sktadane jest o§wiadczenie)

Dzial 1V

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, tj.
dzialai podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy, a w szczego6lnosci dla zapewnienia:
1. Zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi.
2. Skutecznosci i efektywnos$ci dziatania.
3. Wiarygodnosci sprawozdan.
4. Ochrony zasobow.
S. Przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
6. Efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
7. Zarzadzania ryzykiem,
osSwiadczam, Ze w Gminie Chodecz:

Czesé A?Y

D w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Czes¢ B

D w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

ZastrzeZenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzqdczej wraz = planowanymi d-ialaniami, ktére zostang
podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej, zostaly opisane w d=iale Il oSwiadczenia.

Czesé C Y

D nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

ZastrzeZenia dotyczqgce funkcjonowania kontroli zarzqdczej wraz = planowanymi dzialaniami, ktére zostang
podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej, zostaly opisane w d=iale Il oSwiadczenia.

Czes¢é D
Niniejsze oswiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzqdzenia

monitoringu realizacji celéw i zadan,

samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow kontroli zarzadczej,
procesu zarzadzania ryzykiem,

audytu wewngtrznego,

kontroli wewnetrznych,

kontroli zewnetrznych,

innych zrédet informacji: odwiadczen ztozonych przez kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy

Jednocze$nie o$wiadczam, ze nie sa mi znane inne fakty lub okoliczno$ci, ktore mogtyby wplynaé na tresé niniejszego o$wiadczenia.

(miejscowosé, data) (podpis Burmistrza)




1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegltym

Nalezy opisaé przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie fimkcjonowania kontroli zarzqdezej, np. istotng slabo$é kontroli zarzqdezej, istotng nieprawidlowosé
w funkcjonowanin jednostki sektora finanséw publiczaych albo dzialu administracji samorzqdowej, istotny cel lub zadanie, kidre nie zostaly zrealizowane,
niewystarczajgey monitoring kontroli zarzqdczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, kidrego zastrzezenia dotyczq, w szezegdlnosci: zgodnosci
dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrzaymi, skutecznosci i efekiywnosci dzialania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow,
przestrzegania | promowania zasad elycznego postgpowania, efekiywnosci i skutecznosei przeplywn informacfi lub zarzqdzania ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktore zostang podjgte w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadcze;.

Nalezy opisal kluczowe dzialania, kidre zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzqdczej w odniesienin do zlozonych zastrzezen, wraz
z podaniem terminu ich realizacyi.

Dzial 1119

Dzialania, ktore zostaly podjgte w ubieglym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej.

1. Dziatania, ktore zostaly zaplanowane na rok, ktérego dotyczy oswiadczenie:

Nalezy opisac najistotniejsze dzialania, jakie zostaly podjete w roku, kidrego dotyezy niniefsze oswiadezenie w odniesienin do planowanych dzialans wskazanych
wdziale I oswiadczenia za rok poprzedzapgey rok, kidrego dotvezy niniegsze odwiadezenie.

2. Pozostale dzialania:

Nalezy opisac najistomniejsze dzialania, niczaplanowane w oSwiadczenin za rok poprzed=ajgcy rok, kiérego dotyezy niniefsze oswiadezenie, jezeli takie dzialania
zostaly podjete.

Obja$nienia:

1) W dziale I, w zaleznoéei od wynikow oceny stanu kontroli zarzadezej, wypelnia sig tylko jedny czeéé z czesei A albo B, albo C przez
zaznaczenie znakiem , X" odpowiednicgo wiersza. Pozostale dwie czgsei wykresla sig. Cz¢8¢ D wypelnia sig¢ niczaleznie od wynikdw oceny
stanu kontroli zarzadcezej.

2) Czgé¢ A wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadeza w wyslarczajacym stopniu zapewnila tacznic wszystkic nastgpujace
clementy: zgodno$§¢ dziatalnodei z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi, skuteczno$é i efektywno$é dzialania, wiarygodnosé
sprawozdan, ochrong zasobdw, przestizeganic i promowanie zasad etycznego postgpowania, efektywnosé i skuteeznosé przeplywu informacji
oraz zarzadzanie ryzykiem.

3) Czesé B wypetnia sic w przypadku, gdy kontrola zarzadeza nie zapewnita w wystarczajacym stopniu jednego lub wigeej 7 wymicenionych
clementow: zgodnoéci dzialalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi, skuteczno$ei i efeklywnosci  dzialania,
wiarygodno$ci sprawozdan, ochrony zasobow, przestizegania i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnodcei i skuteczno$ci
przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 4.

4) Czesé C wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadeza nie zapewnila w wystarczajacym stopniu zadnego z wymienionych
clementow:  zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi, skuteczno$ei i cfektywnosei dzialania,
wiarygodnoscei sprawozdan, ochrony zasobdw, przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci i skuteczno$ei
przeplywu informacji oraz zarzadzania ryzykiem.

5) Duzial 1 sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale I niniejszego o$wiadezenia zaznaczono czgsé B albo C.

6) Dzial Il sporzadza si¢ w przypadku, gdy w dziale 1 oéwiadczenia za rok poprzedzajacy 1ok, kiérego dotyczy
niniejsze o$wiadezenie, byla zaznaczona ¢z¢$¢ B albo C lub gdy w roku, ktdrego dotyczy ninigjsze o§wiadczenie, byly podejmowane inne
niezaplanowane dzialania majace na cetu poprawe funkcjonowania kontroli zarzadezej.
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Zaltacznik nr 2 do Zasad funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej w Urzgdzie Miasta i Gminy Chodecz oraz jednostkach

organizacyjnych

Os$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w........ccccouuueene

41 ¢ 1] | R,
(rok, za ktory skladane jest oswiadczenie)

Dzial I')

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skuteczne;j i efektywnej kontroli zarzadcezej, tj. dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,
a w szczegdlnosci dla zapewnienia:

1) Zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi.

2) Skutecznosci i efektywnosci dziatania.

3) Wiarygodnosci sprawozdan.

4) Ochrony zasobow.

5) Przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania.

6) Efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji.

7) Zarzadzania ryzykiem.

o$wiadczam, Ze w kierowanej przeze mnie jednostce organizacyjnej:.....cocoernsresscsersesessesnsensncssacnes sossssiss ST eRvE KBRS —

Czes¢ AV

D w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Cze$¢ B

D w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczgcee funkcjonowania kontroli zarzqdczej wraz z planowanymi dzialaniami, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzqdczej, zostaly opisane w dziale Il oswiadczenia.

Czesé CP

[:I nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzqdczej wraz z planowanymi dziataniami, ktore zostang
podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzqdczej, zostaty opisane w dziale Il oswiadczenia.

Czes¢ D
Niniejsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostgpnych w czasie sporzadzania niniejszego o$wiadczenia
pochodzacych z :

monitoringu realizacji celéw i zadan,

samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardoéw kontroli zarzadczej,

procesu zarzadzania ryzykiem,

audytu wewnetrznego,

kontroli wewnetrznych,

kontroli zewnetrznych,

innych Zroddel INTOIMACTIE .ooviieiiiiiite ettt s se e e e e

Jednocze$nie oswiadczam, ze nie sa mi znane inne fakty lub okolicznodci, ktére moglyby wptyna¢ na tre§¢ niniejszego
o$wiadczenia.

(miejscowosé, data) (podpis Burmistrza)




Dzial 11¥
1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegtym.

Nalezy opisal przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie Junkcjonowania kontroli zarzqdezej, np. istotng stabhosé kontroli zarzqdeze), istotng nieprawidlowosé
w funkcjonowaniu jednostki sektora finansow publicznych albo dzialu administracyi samorzqdowej, istotny cel lub zadanie, kidre nie zostaly zrealizowane,
niewystarczajgey monitoring kontroli zarzgdezel, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe, clementu, kidrego zastrzezenia dotyczg, w szezegolnoscr: zgodnosci
dzialalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznyini, skutecznosci i efektywnosci dzialania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania, efekiywnosci i skutecznos$ci przeplywu informacyi lub zarzqdzania ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktore zostang podjgte w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadezej.

Nalezy opisac kluczowe dzialania, kidre zostang podjgte w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdezej w odniesieniu do zlozonych zastrzezen, wraz
z podaniem terminu ich reatizacyi.

Dzial 1119
Dziatania, ktére zostaty podjgte w ubieglym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadcze;.
1. Dziatania, ktére zostaly zaplanowane na rok, ktérego dotyczy oswiadczenie:

Nalezy opisaé najistotniejsze dzialenia, jakie zostaly podjete w roku, kidrego dotyezy niniejsze oswiadczenie w odniesienin do ptanowanych dzialar wskazanych

w dziale I oswiadezenia za rok poprzedzajgey rok, kidrego dolyezy niniejsze o$wiadczenie.

2. Pozostate dzialania:

Nalezy opisaé najistotniejsze dzialania, niezaplanowane w oswiadczeniu za rok poprzedzajgcy rok, ktorego dotyezy niniejsze
oswiadczenie, jezeli takie dzialania zostaly podjete.

Objasnienia:

1) W dziale [, w zalezno$ci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadezej, wypetnia sig tylko jedng czesé z czgéci A albo B,
albo C przez zaznaczenie znakiem ,,X” odpowiedniego wiersza. Pozostale dwic czgéci wykresla si¢. Cz¢s¢ D wypeknia sig
niezaleznie od wynikow oceny stanu kontroli zarzadcezej.

2) Czgs¢ A wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajacym stopniu zapewnita tacznie wszystkie
nastgpujace elementy: zgodno$¢ dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi, skuteczno$c¢ i efektywno$é
dzialania, wiarygodno$¢ sprawozdan, ochron¢ zasobdw, przestrzeganic i promowanie zasad etycznego post¢powania,
efektywnosé i skutecznosé przeplywu informacji oraz zarzadzanie ryzykiem.

3) Czes¢ B wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym stopniu jednego lub wigeej
z wymienionych eclementow: zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi, skutecznosci
i efektywno$ci dziatania, wiarygodno$ci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego
postgpowania, efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 4.

4) Czg8¢ C wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nic zapewnila w wystarczajacym stopniu zadnego
z wymicnionych elementéw: zgodnosci dziatalnoSci 7z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi, skutecznosci
i cfektywnodcei dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobOw, przestrzegania i promowania zasad etycznego
postgpowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji oraz zarzadzania ryzykiem.

5) Duzial 11 sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale 1 niniejszego o$wiadczenia zaznaczono cz¢$¢ B albo C.

6) Duzial Il sporzadza si¢ w przypadku, gdy w dziale | o$wiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktorego dotyczy ninigjsze
o$wiadczenie, byta zaznaczona czgs¢ B albo C lub gdy w roku, ktorego dotyczy niniejsze o$wiadezenie, byly podejmowane
inne niezaplanowane dziatania majace na celu poprawg funkcjonowania kontroli zarzadcze;.
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 70/2026 Burmistrza Chodcza
z dnia 18 wrzeénia 2026 r. sprawie wprowadzenia Zasad funkcjonowania
systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy Chodecz

i gminnych jednostkach organizacyjnych

PROCEDURA DOKONYWANIA SAMOOCENY W ZAKRESIE
FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ W MIASTA I GMINY
CHODECZ

§ 1. Postanowienia ogdlne.

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Jednostce, Urzedzie - oznacza to Urzad Miasta i Gminy Chodecz.

2) Burmistrzu - oznacza to Burmistrza Chodcza;

3) Kierownikach komorek organizacyjnych - oznacza to Kierownikéw Referatéw urzedu
lub samodzielne stanowiska.

4) Koordynatorze ds. kontroli zarzadczej - oznacza to osobg upowazniona do koordynacji samooceny
funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie.

5) Kwestionariuszu samooceny - ankieta, w ktérej dokumentowane sg wyniki oceny funkcjonowania
systemu kontroli zarzadcze;.

6) Analizie - jest metoda wykorzystywana do pomiaru posredniego opinii pracownikéw w zakresie
analizowanego problemu poprzez interpretacjg stowna i/lub graficzng zebranego materiatu.

§ 2.1. Samoocena kontroli zarzadczej to proces, w ktorym dokonywana jest ocena
funkcjonowania kontroli zarzadczej przez Kierownikéw komérek organizacyjnych urzedu.

2. Celem przeprowadzania samooceny jest stale usprawnianie funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej w Jednostce.

3. Wyniki samooceny sa wykorzystane do poprawy funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie oraz sa jednym ze zrédetl informacji stanowiacych podstawe do opracowania przez
Burmistrza Oswiadczenia o stanie kontroli zarzqdczej.

§ 3. Etapy przeprowadzania samooceny.

Samoocena kontroli zarzadczej w Jednostce przebiega w nastepujacej kolejnosci:
1) Okreslenie zakresu samooceny.

2) Przeprowadzenie samooceny.

3) Stworzenie informacji zbiorczej.

4) Analiza i udokumentowanie wynikéw.

§ 4. Okreslenie zakresu samooceny.

1. Samoocena moze by¢ prowadzona w zakresie:

1) Calej Jednostki.

2) Wybranego obszaru.

3) Wybranego zagadnienia np. zarzadzanie ryzykiem.

2. Po ustaleniu zakresu samooceny Koordynator ds. kontroli zarzadczej okre$la zbiér oséb,
do ktérych skierowane zostang ankiety. Zbior ten powinien by¢ adekwatny do zakresu samooceny.

3. W celu okreslenia zakresu przeprowadzanej samooceny Koordynator ds. kontroli zarzadcze;
wykorzystuje informacje zebrane w wyniku:

1) Sprawowanego nadzoru merytorycznego.

2) Monitoringu dziatalnosci.

3) Analizy i oceny ryzyka.

4) Informacji przekazywanych przez pracownikéow Urzedu, ktére moga mie¢ znaczenie dla oceny
i doskonalenia kontroli zarzadczej.



5) Informacji na temat stworzonych procedur/dokumentacji z zakresu kontroli zarzadczej.
6) Wynikoéw kontroli zewngtrznych przeprowadzonych w jednostce.
7) Wyniki kontroli wewngtrznych przeprowadzonych w jednostce.

§ S. Przeprowadzenie samooceny kontroli zarzadcze;j.

1. Samoocena przeprowadzana jest raz w roku ( do 28 lutego kazdego roku za rok poprzedni )
z wykorzystaniem kwestionariuszy samooceny w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadcze;.

2. Samoocena moze zostaé przeprowadzona dodatkowo w trakcie roku w trybie doraznym,
w przypadku wystapienia istotnych zmian w odniesieniu do funkcjonowania Urzedu.

3. Wzér kwestionariusza samooceny w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej dla pracownikéw
stanowi Zalgcznik Nr 1.

4. Wzér kwestionariusza samooceny w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej dla kadry
kierowniczej stanowi Zalgcznik Nr 2.

S. Kwestionariusze przekazuje si¢ pracownikom i kierownikom komorek organizacyjnych osobiscie
lub droga elektroniczng w terminie do 20 stycznia danego roku.

6. Pracownicy wszelkie pytania i watpliwosci dotyczace wypelnienia ankiety, zglaszaja
do Koordynatora ds. kontroli zarzadcze;j.

7. Kwestionariusze sa anonimowe. Je$li Koordynator podejmie decyzje o potrzebie przygotowania
ankiet dedykowanych konkretnym osobom lub stanowiskom powinny one zostaé podpisane przez osoby
wypehniajace, co wskazuje si¢ w formularzach ankiet.

8. Pracownicy i kierownicy komorek organizacyjnych przekazuja wypetnione kwestionariusze
ICoordynatorowi w terminie do 31 stycznia kazdego roku.

§ 6. Informacja zbiorcza.

1. Informacjg zbiorcza otrzymuje si¢ na podstawie wypetnionych i ztozonych kwestionariuszy.

2. Informacje, o ktoérej mowa powyzej Koordynator ds. kontroli zarzadczej zapisuje w zbiorczych
kwestionariuszach, kidrego wzor stanowi Zalgcznik Nr 3 do ninigjszego regulaminu, do 10 lutego
danego roku.

§ 7. Analiza.

1. W momencie pozyskania informacji zbiorczej zapisanej w kwestionariuszu, ankiety zostaja
zsumowane, a jej wyniki poddane analizie.

2. Analiza jest dokonana przez Koordynatora ds. kontroli zarzadczej przy wykorzystaniu wykreséw
stupkowych, kotowych, diagramow lub za pomoca zestawienia danych w tabelach.

3. Kazde pytanie zawarte w kwestionariuszu poddane jest analizie.

4. Koordynator sporzadza raport z zakresu stanu wdrozenia oraz funkcjonowania kontroli zarzadczej
na podstawie wynikow samooceny i zataczonego Kwestionariusza zbiorczego do 20 lutego danego

roku.

S. Do okreslenia poziomu ogdlnego stanu kontroli zarzadczej na podstawie wynikow samooceny stosuje
si¢ ponizsza skale:

1) Do 50% ocen pozytywnych ogdétem wskazuje, ze nic funkcjonowata adekwatna, skuteczna
1 efektywna kontrola zarzadcza.

2) Powyzej 50% do 70% ocen pozytywnych ogotem wskazuje, ze w ograniczonym stopniu
funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

3) Powyzej 70% do 85% ocen pozytywnych ogélem wskazuje, ze w wystarczajacym stopniu
funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

4) Powyzej 85% ocen pozytywnych ogétem wskazuje, ze stan kontroli zarzadczej jest optymalny,
wymagajacy jedynie biezacego monitorowania.

6. Nie uzyskanie minimum 50% pozytywnej oceny spelniania wymogéw danego standardu wymaga
podjecia dziatan w celu uzyskania informacji w tym zakresie takze z innych Zrédel niz samoocena.



§ 8. Postanowienia koncowe.

1. Kazdy kierownik komérki organizacyjnej jest zobowiazany do aktywnego udzialu w procesie
samooceny, W szczegolno$ci poprzez udzielenie szczerych i otwartych odpowiedzi na temat
ankietowanych zagadnien oraz terminowe zlozenie wypelnionych ankiet.

2. Koordynator ds. kontroli zarzadczej odpowiada za aktualizacje niniejszej procedury oraz uwzglednia
wszelkie uwagi pracownikéw i kadry kierowniczej zwiazane ze skuteczno$cia osiagania celow
samooceny.
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Zatacznik nr 4 do Procedury dokonywania samooceny w  zakresie
funkcjonowania kontroli zarzadezej w Urzgdzie Miasta i Gminy Chodecz

Raport z przeprowadzonej samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy Chodecz

L W dniaeh od .5 0mmmmesnin 1o ST zostata przeprowadzona samoocena kontroli zarzadcze;j,
w celu pozyskania informacji o stanie kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miasta i Gminy Chodecz.

2. Wyniki samooceny beda stuzy¢ poprawie funkcjonowania jednostki 1 uzyskaniu zapewnienia o stanie
kontroli zarzadczej, niezbgdnego do sporzadzenia o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej.

3. Samoocena zostata przeprowadzona przez wszystkich pracownikoéw i objeta wszystkie/wybrane
obszary dziatalnosci jednostki.

4. Samooceng przeprowadzono w formie ankiet - kwestionariuszy, otrzymane wyniki zostaly zebrane
w tabeli ,,Zestawienie zbiorcze z przeprowadzonej samooceny kontroli zarzadczej” , otrzymane wyniki to:

e odpowiedzi ,,pozytywne” ....................... %,
e odpowiedzi ,,negatywne” ...................... %,
e odpowiedzi,,Trudno ocenic¢”.................. %.

Powyzsze oznacza, 7e:

e 0 do 50% ocen pozytywnych ogotem wskazuje, ze nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna
1 efektywna kontrola zarzadcza,

e 51% do 70% ocen pozytywnych ogdtem wskazuje, ze w ograniczonym stopniu funkcjonowala
adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza,

e 71% do 85% ocen pozytywnych ogotem wskazuje, ze w wystarczajacym stopniu funkcjonowata
adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza,

e powyzej 86% do 100% ocen pozytywnych ogdlem wskazuje, Zze stan kontroli zarzadczej jest
optymalny, wymagajacy jedynie biezacego monitorowania.

5. Analiza stanu kontroli zarzadczej wskazuje na:
e (nalezy opisac zidentyfikowane, podczas analizy wynikéw, ryzyka),

e (opisa¢ ewentualne stabosci kontroli zarzadczej - jezeli takie zostaty zidentyfikowane),
e (opisa¢ proponowane dzialania naprawcze jesli wystapila taka potrzeba).

BURMISU




Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 70/2026 Burmistrza Chodcza z dnia 18 wrzesnia 2026 r. w sprawie
wprowadzenia Zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miasta i Gminy Chodecz

i gminnych jednostkach organizacyjnych

ZASADY ITRYB WYZNACZANIA CELOW JEDNOSTKI, OKRESLENIA
MIERNIKOW ICH REALIZACJI ORAZ ZASAD MONITOROWANIA ICH
OSIAGNIECIA W URZEDZIE MIASTA I GMINY CHODECZ

§ 1. Przepisy ogdlne.

1. Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
wprowadza si¢ zasady i tryb wyznaczenia celow w Urzedzie, okre§lenia miernikéw ich realizacji, zasad
monitorowania ich osiagniecia oraz identyfikacji analizy i reakcji na ryzyko.

2. Misja jednostki wynika z przepiséw prawa oraz statutu jednostki.

§ 2. Zasady wyznaczania celow.

1. Cele i zadania okre$la si¢ jasno i w co najmniej rocznej perspektywie.

2. Wykonanie celéw monitoruje si¢ za pomocg wyznaczonych miernikéw.

3. Do kazdego celu nalezy przypisaé co najmniej jeden miernik.

4. Realizacja celéw i zadan podlega ocenie uwzgledniajacej kryteria:

1) Oszczednos$ci - zatozona warto$é 1 jako§¢ wykonania powinna by¢ osiagnieta mozliwie najnizszym
kosztem realizacji.

2) Efektywnosci - podejmowane dziatania (poniesione naktady: finansowe, ludzkie oraz czas) powinny
by¢ zdatne do osiagnigcia rezultatu.

3) Skutecznosci - relacja osiagnigtych rezultatéw do zamierzonego celu powinna by¢ mozliwie najwyzsza.

§ 3.1. Propozycje celéw do realizacji w kolejnym roku kalendarzowym moga zglaszaé wszyscy
pracownicy Urzgdu.

2. Cele moga dotyczy¢ w szczegblnoscei:

1) Celdw i zadan okreslonych w obowigzujacych przepisach prawa.

2) Celdw i zadan okre$lonych w dokumentach strategicznych.

3) Celéw i zadan/podzadan/dziatan okreslonych w budzecie panstwa w uktadzie zadaniowym.
4) Potrzeb i oczekiwan obywateli.

5) Potrzeb i oczekiwan pracownikow jednostki.

6) Otoczenia prawnego i ekonomicznego, w tym przewidywanych zmian.

7) Istotnych probleméw zidentyfikowanych w dziatalnosci jednostki.

8) Celow 1 zadan niezrealizowanych w latach poprzednich.

§ 4.1. Formutowane cele muszg byc¢:

1) Proste - zrozumienie celu nie powinno stanowi¢ klopotu, jego sformutowanie powinno by¢
jednoznaczne i niepozostawiajace miejsca na swobodng interpretacje.

2) Mierzalne - sformutowane w taki sposdb, by mozna bylo liczbowo/ warto$ciowo wyrazié¢ stopien jego
realizacji, lub przynajmniej umozliwi¢ jednoznaczna sprawdzalnos¢ jego realizacji.

3) Osiagalne - cel powinien oscylowaé wokét spodziewanych pozytywnych wynikéw wykonania,
a nie minimum zapewniajacego pewno$¢ osiagania celu.

4) Istotne - cel powinien stanowi¢ wazny krok naprzdd, a jednoczes$nie okreslong warto$¢ dla tego,
kto bedzie go realizowatl.

5) Okreslone w czasie - powinny mie¢ okreslony termin realizacji.



2. Cele realizowane sa w sposob:

1) Oszczedny, gdzie zbadaniu podlega mozliwo$¢ zastosowania tanszych i prostszych metod, technologii
itp., w oparciu o zasad¢ minimalizacji kosztéw przy okreslonym celu.

2) Efektywny, gdzie zbadaniu podlega adekwatno$¢ zaangazowanych S$rodkéw w  stosunku
do osiagnigtych efektow uzytecznych dla spoteczenstwa lokalnego jako catoscei.

3) Skuteczny, gdzie zbadaniu podlega stopien osiggnigcia celow, a w pierwszej kolejnosci
czy podejmowanie zadania bylo w ogdle celowe i czy osiagnicty efekt byt potrzebny.

3. Wyznaczone cele maja wskazywaé na wzrost w danym obszarze, a jego ustalenie musi opieraé sie
na realnych czynnikach.

§ 5. Zdefiniowane cele nie musza obejmowaé caloSci funkcjonowania Jednostki, ale musza
dotyczy¢ zadan priorytetowych w danym okresie lub dziatalnosci operacyjnej jednostki.

§ 6. Mierniki.

1. Do kazdego celu przypisuje si¢ co najmniej jeden mierzalny miernik, ktory musi odzwierciedlaé
zamierzony efekt jaki chcemy osiagnac realizujac cel oraz posiadaé docelowa warto$¢.

2. Miernik musi:

1) Umozliwiaé rzetelne i obiektywne okreslenie stopnia realizacji celu - nie powinny mie¢ wartosci
,»tak/nie”, bazujacych na subicktywnej ocenie.

2) Odnosic¢ sig do rezultatu, jaki ma by¢ osiggnicty.

3) Mierzy¢ tylko to, na co jednostka ma wplyw - mierzy¢ rezultat, na ktéry jednostka ma wplyw,
natomiast nie powinien poddawaé si¢ manipulacji.

4) Bazowac na wiarygodnych i w miarg tatwo dostgpnych informacjach.

3. Mierniki dzielg sie na:

1) lloéciowe - oparte na liczbach.

2) JakoSciowe - pomiar osiggnigtych wynikéw okresla sig opisowo - nie stosuje si¢ parametrow
liczbowych.

§ 7. Zglaszanie propozycji celéw.

1. W Urzedzie kazdy kierownik komoérki organizacyjnej, w terminie do 30 listopada kazdego roku
przedstawia propozycje celow.

2. Propozycje celéw skladane sgq do Koordynatora ds. kontroli zarzadczej w Urzedzie.

3. Zglaszane cele musza by¢ wyznaczone z uwzglednieniem zasad oméwionych w § 2 - § 6.

4. Propozycje celow wraz ze wskazaniem najwazniejszych zadan stuzacych ich realizacji, sktada sie wraz
z arkuszem identyfikacji, oceny oraz metod przeciwdziatania ryzyku dla celow jednostki wykazanych
w tym planie.

5. Pracownik zglaszajacy propozycjg celéw zobowigzany jest oszacowac ryzyko dla tych celow zgodnie
z Procedurq zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie Miasta i Gminy w Chodczu.

6. Oszacowane ryzyko do wyznaczonych celow uwzglednia si¢ w Arkuszu identyfikacji, oceny oraz
metod przeciwdziatania ryzyku zgodnie z zalgcznikiem nr 2 do niniejszej procedury.

§ 8. Wybdr celéw do realizacji.

1. Spoérod przedstawionych propozycji Koordynator ds. kontroli zarzadczej wybiera co najmniej trzy cele
do realizacji w roku nastgpnym.

2. Przy wyborze celow do realizacji w roku nastgpnym, Koordynator ogranicza ich liczbg w taki sposob,
aby bylo mozliwe skuteczne monitorowanie ich realizacji.

3. Koordynator zebrane propozycje przedstawia do zatwierdzenia Burmistrzowi.



§ 9. Plan dziatalnosci.

1. Wyznaczone cele do realizacji w danym roku kalendarzowym wpisuje si¢ do Planu dziatalnosci,
ktéorego wzor stanowi zalgcznik nr 1. W planie tym okreséla sie:

1) Cele na dany rok wraz z ich krotka charakterystyka.

2) Mierniki shuzace ocenie czy cele zostaly osiagnigte oraz ich pozadang wartosc.

3) Zadania stuzace realizacji celu.

2. Realizacja kazdego celu musi by¢ przypisana konkretnemu pracownikowi Urzgdu ze wskazaniem jego
funkcji/stanowiska.

3. Do Planu realizacji celéw gtownych i zadan wpisuje si¢ cele zwigzane z zadaniami priorytetowymi
na dany rok, przy czym nalezy wskazac co najmniej dwa cele.

4. Do konca grudnia Burmistrz Chodcza zatwierdza plan dziatalno$ci na dany rok.

§ 10. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy wyznaczaja cele i zadania do realizacji na dany rok
zgodnie z przyjetymi w danej jednostce wewnetrznymi zasadami.

§ 11.1. W terminie do konca stycznia kazdego roku, w Urzgdzie sporzadza sig¢ sprawozdanie z realizacji
celow i zadan wyznaczonych w poprzednim roku kalendarzowym, ktérego wzér stanowi zalacznik Nr 3.
2. Sprawozdanie wskazuje ocene realizacji celow i zadan, uwzgledniajac kryterium oszczgdnosci,
efektywnosci i skutecznosci, wysoko$¢ wydatkdbw w odniesieniu do poziomu zakladanego oraz
ewentualne przyczyny nieosiagniecia zaktadanych celéw i1 zadan.

3. Sprawozdania moga by¢ przedmiotem kontroli wewnetrznej lub audytu.
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Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 70/2026 Burmistrza Chodcza
z dnia 18 wrze$nia 2026 r. w sprawie wprowadzenia Zasad funkcjonowania
systemu kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miasta i Gminy Chodecz i gminnych

jednostkach organizacyjnych

PROCEDURA ZARZADZANIA RYZYKIEM W URZEDZIE MIASTA
i GMINY CHODECZ

§ 1. Postanowienia ogodlne.
1. Ustala sie zasady zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta i Gminy Chodecz.

2. Procedura swym zakresem obejmuje:
1) Identyfikacje ryzyka dla wyznaczonych celéw.
2) Identyfikacje ryzyka dla dziatalnosci jednostki.

3. Celem zastosowania procedury zarzadzania ryzykiem jest:

1) Usprawnienie procesu zarzadzania Urzgdem.

2) Zwigkszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan 1 osiggania zatozonych celow.

3) Zapewnienie odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadcze;j.

4) Zapewnienie Burmistrzowi otrzymania na czas wczesne] informacji na temat zagrozenia
dla funkcjonowania jednostki oraz realizacji zalozonych celow i zadan.

4. Niniejsza procedura okresla zasady i formy identyfikacji ryzyka i analizy ryzyka, a takze przebieg
tego procesu w Urzedzie.

5. System zarzadzania ryzykiem podlega w sposob ciagly elastycznemu dostosowaniu do zmieniajacych
sie potrzeb i uwarunkowaé prawnych.

§ 2. Ilekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:

1) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Chodcza.

2) Koordynatorze ds. kontroli zarzgdczej - nalezy przez to rozumie¢ osobg sprawujacq nadzdr
nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Urzedzie.

3) Jednostce, Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Chodecz.

4) Kierownikach komorek organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ Kierownikéw Referatow
urzedu lub samodzielne stanowiska.

5) Ryzyku - nalezy przez to rozumieé¢ prawdopodobiefistwo wystapienia zdarzenia, ktore bgdzie miato
negatywny wplyw na realizacje zadan statutowych jednostki badz osiaganie zatozonych celéw.

§ 3.1. Ustala si¢ nastepujace etapy zarzadzania ryzykiem w Urzegdzie:
1) Identyfikacja ryzyka.

2) Analiza zidentyfikowanego ryzyka.

3) Punktowa ocena ryzyka.

4) Okreslenie reakcji na ryzyko.

5) Monitorowanie poziomu wystgpujacego ryzyka.

2. Koordynator ds. kontroli zarzadczej jest odpowiedzialny za koordynacj¢ systemu zarzadzania
ryzykiem.



3. Wyznaczenie koordynatora nie zmienia ostatecznej odpowiedzialnoéci Burmistrza za zarzadzanie
jednostka.

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy zobowiazani sa wprowadzi¢ wewnetrzne zasady
zarzadzania ryzykiem w poszczegdlnych jednostkach.

§ 4. Zadania kierownikéw komoérek organizacyjnych w zarzadzaniu ryzykiem:

1) Okreslenie gtownych celéw za ktore ponosza odpowiedzialnosé.

2) Zidentyfikowanie ryzyk mogacych wptywac na realizacj¢ celow.

3) Analiza zidentyfikowanych ryzyk i okreslenie prawdopodobienstwa ich wplywu na realizacje
zadania.

4) Podejmowanie dziatan w celu zmniejszenia wystapienia negatywnych skutkéw zidentyfikowanego
ryzyka np. poprzez zastosowanie kontroli.

5) Prowadzenie dokumentacji zarzadzania ryzykiem i przekazanie jej koordynatorowi do konca stycznia
kazdego roku.

§ 5. Zadania koordynatora w zakresie zarzadzania ryzykiem w urzedzie:

1) Weryfikacja otrzymanych kwestionariuszy zarzadzania ryzykiem.

2) Prowadzenie rejestru ryzyk urzedu.

3) Biezace informowantie burmistrza o zidentyfikowanych ryzykach celem podjecia stosownych dziatan.

§ 6. Identyfikacja ryzyka.

1. W Urzedzie proces identyfikacji ryzyka odbywa si¢ systematycznie, nic rzadziej niz raz w roku.
W przypadku zaistnienia zmian organizacyjnych jednostki, zmian przepisow prawa obecjmujacych
dzialalno§¢ jednostki, warunkow funkcjonowania jednostki, wystapienie nowego rodzaju ryzyka
dokonuje si¢ ponownej identyfikacji ryzyka.

2. Identyfikacja ryzyka w Urzgdzie odbywa przy wyznaczaniu celéw i zadan przyjetych w planie
dzialalnosci na dany rok w kontekScie szans oraz zagrozen dla ich realizacji, wystgpujacych zaréwno
czynnikow wewnetrznych 1 zewngtrznych, zgodnie z przyjetymi w jednostee: ,,Zasadami i trybem
wyznaczania celow jednostki, okreslenie miernikéw ich realizacji oraz zasad monitorowania ich
osiggnieé w Urzedzie Miasta i Gminy Chodecz.

3. Przy identyfikacji ryzyka brane sa pod uwagg nastepujace czynniki zewnetrzne i wewnetrzne:
CZYNNIKI ZEWNETRZNE CZYNNIKI WEWNETRZNE

Zmieniajace si¢ oczekiwania lub Charakter prowadzonej jednostki.

potrzeby mieszkancow. ) .
Dostepne $rodki finansowe.

Zmiany przepisOw prawa majgcych

wplyw na funkcjonowanie jednostki. Komunikacja w jednostce.

Zmiany gospodarcze. Liczba pracownikéw i ich kwalifikacje.

Zmiany technologii. Liczba,“rodzaj i wielko$¢ dokonywanych
operacji finansowych.

Zagrozenia naturalne. .
Systemy informatyczne.

Naciski na jednostke¢ z zewngtrz. L.
Kultura organizacji.

Plany i strategie.




4. Przy identyfikacji ryzyka brane sa pod uwage informacje wynikajace z:

1) Sprawozdan z audytow i kontroli.

2) Skarg wplywajacych do jednostki.

3) Budzet i finanse.

4) Rejestr zdarzen (dzienniki wypadkow).

5) Projekty/programy.

5. Dla zidentyfikowanego ryzyka Koordynator ds. kontroli zarzadczej prowadzi rejestr ryzyka zgodnie
z zalacznikiem nr 1 do niniejszej procedury. Rejestr ryzyk Koordynator ds. kontroli zarzadcze;
przedstawia Burmistrzowi do zaakceptowania.

6. Kazdy pracownik ma prawo i obowiazek zgltaszania ryzyk zidentyfikowanych podczas wykonywania
swoich obowigzkéw i przydzielonych zadan.

7. Do zidentyfikowanego ryzyka okre$la sie kategorie ryzyk. Jako kategorie ryzyka stosuje si¢:

1) Ryzyko dziatalnos$ci.

2) Ryzyko zasobéw ludzkich.

3) Ryzyko finansowe.

4) Ryzyko bezpieczenstwa informacji.

5) Ryzyko zewnetrzne.

8. Wykaz kategorii ryzyk okresla zalacznik nr 3 do niniejszej procedury.

§ 7. Analiza zidentyfikowanego ryzyka.

1. Analiza zidentyfikowanego ryzyka oznacza:

1) Oceng sity oddzialywania (skutku) ryzyka poprzez przypisanie kazdemu z ryzyka wartosci
punktowe;j.

2) Ocene prawdopodobniejsza wystapienia ryzyka poprzez przypisanie kazdemu z ryzyka wartosci
punktowe;.

2. Istotno$¢ ryzyka jest iloczynem skali prawdopodobienstwa jego wystapienia i wartosci oszacowanych
potencjalnych skutkow.

R=PxS

gdzie:

R - poziom ryzyka
P - Prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia
S - Skala oddziatywania w przypadku wystapienia zdarzenia (Skutek)

3. Oceniajac prawdopodobienstwo wystapienie ryzyka uwzglednia si¢ mozliwag czgstotliwosé
wystapienia zdarzenia. W odniesieniu do czynnosci powtarzalnych (spraw wystgpujacych cyklicznie lub
wielokrotnie) uwzglednia sie liczbe mozliwych powtdrzen (ile razy wzgledem ogdlnej liczny spraw
zdarzenie moze mie¢ miejsce).

4. Sposob oceny prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka:



Odpowiednik

Prawdopodobienstwo Przeslanki
punktowy
Oczekuje sig ze zdarzenie takie nastapi
Baidze dite 5 (od 81 do 100%, ze bedzie wystepowaé regularnie,

co miesige lub czgsciej), dotyczy wszystkich lub prawie
wszystkich spraw.

Zaistnienie zdarzenia jest bardzo prawdopodobne
Duze 4 (od 61 do 80 %, ze wystap regularnie, co najmnie;j
raz w roku), dotyczy wiekszosci spraw.

Zaistnienie zdarzenia jest Srednio mozliwe,

Srednie 3 ale w niektorych przypadkach zdarzenie takie moze mieé

miejsce (od 41 do 60%, ze wystapi w przeciagu 5 lat),
dotyczy niektérych spraw.

Istnieje mate prawdopodobienstwo zaistnienia tego
zdarzenia (od 21 do 40%,ze wystapi raz na 5 lat),

Mate 2 1. )
moze wystapié kilka razy w okresie 5 lat, dotyczy
nielicznych spraw.
Zdarzenie moze zaistnie¢ jedynie w wyjatkowych
: L. o .
Bawidzs males 1 okolicznosciach (od 1 do 20%, ze wystapi raz

na 10 lat), a najprawdopodobniej w ogdle nie wystapi,
nie wystapito dotychczas, dotyczy jednostkowych spraw.

5. Ocena skutkdéw wystapicnia ryzyka opiera si¢ na oszacowaniu potencjalnych skutkdéw, a wiec
wynikéw oddziatywania, jakie zaistnienie danego rodzaju ryzyka moze mie¢ na jednostke i realizacjg
jej celow 1 zadan. Uwzglednia si¢ przy tym w szczegélno$ci konsekwencje prawne, finansowe
i organizacyjne zaistnienia danego zdarzenia oraz jego wptyw na wizerunek jednostki i bezpieczenstwo
pracownikow.

6. Sposob oceny skutku ryzyka:



Skutek Odpowiednik

punktowy Przestanki

wystapienia

Brak realizacji zadania i brak realizacji celu, bardzo powazne
i rozlegte konsekwencje prawne, naruszenie bezpieczenstwa
Katastrofalny 5 pracownikow (ujemne konsekwencje dla zdrowia i zycia
pracownikow), wysokie straty finansowe, utrata dobrego
wizerunku jednostki.
( Wysoka strata finansowa - powyzej 1% budzetu jednostki )

Powazny wplyw na realizacje zadania w tym powazne
zagrozenie terminu jego realizacji, jaki 1 osiggniecie celu,
powazne konsekwencje prawne, zagrozenie bezpieczenstwa
pracownikow, powazne straty finansowe, powazny wplyw
na wizerunek jednostki.

( Powazny skutek finansowy - od 0,5% do 1% budzetu
jednostki )

Powazny 4

Sredni wptyw na realizacje zadan i celow, umiarkowane
konsekwencje prawne, $redni skutek finansowy, brak wplywu
na bezpieczenstwo pracownikow, sredni wptyw na wizerunek

jednostki.
(Sredni skutek finansowy - od 0,2% do 0,5% budzetu
jednostki)

Sredni k]

Maty wplyw na realizacje celéw i zadan, bez skutkow

Maly 2 prawnych, maty skutek finansowy, brak wptywu na

bezpieczenstwo pracownikow, niewielki wptyw na wizerunek
jednostki.

(Maly skutek finansowy - od 0,1% do 0,2% budzetu jednostki)

Znikomy wptyw na realizacj¢ zadan i celéw, brak skutkow

1 prawnych, nieznaczny skutek finansowy, brak wptywu na

bezpieczenstwo pracownikow, brak wpltywu na wizerunek
jednostki.

(Nieznaczny skutek finansowy do 0,1 % budzetu jednostki)

Nieznaczny

7. W celu dokonania oceny ryzyka wykorzystuje si¢ mape istotnosci ryzyka, ktéra stanowi macierz
prawdopodobienstwo-skutek.

Prawdopodobienstwo
Bardzo duze 5 10 ) 20 25
Duze 4 8 12 16 20
Srednie 3 6 9 12 15
Mate 2 4 6 8 10
Bardzo mate 1 9 3 4 5
Nieznaczny Maty Sredni | Powazny |Katastrofalny| Skutek




Poziomy istotno$ci ryzyka:

Istotno$é PxS Charakter ryzyka Reakcja na ryzyko
Wysoki wplyw ryzyka, W przypadku niemoznosci
ryzyko prawie pewne lub odstapienia od realizacji
Istotne 16-25 mozliwe; Sredni wplyw bezzwlocznie zaplanowaé
ryzyka, ryzyko prawie i zrealizowacé odpowiedz
pewne. na ryzyko.
Wysoki wptyw ryzyka, ryzyko Zaplanowa¢ odpowiedz
jncydentalne; Sredni wp{yw na 1'yZka, Zaplanowane dziatania
Srednio istotne 5-15 ryzyka, ryzyko mozliwe lub zapobiegawcze zrealizowac
incydentalne; Niski wplyw W momencie przystapienia
ryzykaw ryzyko prawie pewne. do rea]izacji okreélonych dzialan
operacyjnych.
Monitorowaé ryzyko,
zaplanowac i zrealizowaé
_y Niski wptyw ryzyka, ryzyko odpowiedz na ryzyko
Niskie 1-4 i : S
mozliwe lub incydentalne. w przypadku zaistnienia
symptomow wystapienia
okreslonego ryzyka.

9. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko niskie.

10. Ryzyko przekraczajace akceptowalny poziom wymaga ustalenia 1 podjgcia dzialan ograniczajacych
je do poziomu akceptowalnego.

11. Dla ryzyka istotnego o wartosci od 16 do 25 punktow konieczne jest wycofanie si¢ z dzialania
do czasu obnizenia poziomu ryzyka.

12. Dla ryzyka $rednio istotnego stosuje si¢ odpowiednie mechanizmy kontroli w celu obnizenia
istniejacego ryzyka.

§ 8.1. Mechanizmy kontrolne to dzialania zaradcze, ktére maja na celu ograniczenie ryzyka
do akceptowalnego - zaréwno prawdopodobienstwo jak i skutek jego wystapienia.

2. Do mechanizmow kontroli nalezy:

1) Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej (procedury, instrukcje, zarzadzenia, zakresy czynnosci,
regulamin organizacyjny).

2) Dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i1 gospodarczych.

3) Nadzér.

4) Ciaglos¢ dziatalnosci.

5) Ochrona zasobdw.

6) Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych.

3. Wyniki analizy ryzyka oraz wybér reakeji na ryzyko sq udokumentowane w rejestrze ryzyka.

§ 9.1. Dla kazdego istotnego zidentyfikowanego i poddanego analizie ryzyka wskazuje si¢ optymalna
reakcje:

1) Tolerowanie - w przypadku, gdy mozliwo$§¢ przeciwdziatania jest ograniczona lub koszty podjetych
dziatan mogg przekroczyé przewidywane korzyéci, a takze gdy poziom ryzyka jest akceptowalny.

2) Przeniesienie - dotyczy¢ to bgdzie kategorii ryzyka w odniesieniu do ktorych nastapi przeniesienie
ich na inna instytucj¢, miedzy innymi poprzez ubezpieczenie lub zlecenie ustug na zewnatrz.



3) Dzialanie - dotyczy¢ to bedzie kategorii ryzyka, ktére wymagaé beda podjgcia zdecydowanych,
przemy$lanych i  zaplanowanych dzialan prowadzacych do zminimalizowania ryzyka
do akceptowalnego poziomu lub jego likwidacji.

4) Wycofanie si¢ - dla zadan, w ktérych nie mozna zmniejszy¢ wysokoéci ryzyka i ktorych
niepowodzenie naraza jednostke na duze straty.

2. Wybor reakeji na ryzyko dokumentuje si¢ w rejestrze ryzyka.

3. Rejestr ryzyka jest sporzadzony do konca lutego danego roku przez Koordynatora ds. kontroli
zarzadczej, a nastepnie zostaje on zatwierdzony przez Burmistrza.

§ 10.1. Zarzadzanie ryzykiem jest procesem ciaglym. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody
jego ograniczenia sa na biezaco analizowane przez kierownictwo jednostki w ramach biezacego
zarzadzania jednostka.

2. Wyniki oceny i analizy ryzyka wykorzystywane sa na biezaco do poprawny efektywnoSci
zarzadzania ryzykiem oraz usprawnienia systemu zarzadzania jednostka.

§ 11.1. Przed sporzadzeniem rejestru ryzyka na rok nastgpny sporzadza sig¢ sprawozdanie z zarzadzania
ryzykiem, w ktorym okre$la sie, czy dane ryzyko wystapito, jakie dzialania zostaly podjgte oraz jakie
dzialania sa planowane (jesli sa planowane).

2. Sprawozdanie, w ktorym mowa w ust. 1 dotacza si¢ do rejestru ryzyka na rok, ktérego dotyczy. Wzor
sprawozdania stanowi zalgeznik Nr 2 do niniejszej procedury.
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Zatacznik nr 3 do Procedury zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Miasta 1 Gminy Chodecz

Kategorie ryzyka

Ponizsza tabela przedstawia kategorie ryzyka wraz z przyktadami dotyczacymi jego mozliwych zrédel (przyczyn) oraz skutkéw.

Tabela nie okresla zamknigtego katalogu ryzyka.

Ryzyko finansowe

Budzetowe

Zwigzane z planowaniem dochodéw i wydatkow, dostepnoscia Srodkoéw publicznych, dokonywaniem
wydatkéw i pobieraniem dochodéw.

Oszustwa i kradziezy

Zwigzane ze strata srodkow rzeczowych i finansowych bgdaca wynikiem przestgpstwa
lub wykroczenia:

Podlegajace ubezpieczeniu

Zwigzane ze stratami finansowymi, ktore moga by¢ przedmiotem ubezpieczenia, np. ryzyko pozaru,
wypadku.

Zaméwien publicznych
i zlecania zadan
publicznych

Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zaméwien publicznych lub zlecaniem zadan
publicznych innym podmiotom, np. ryzyko naruszenia zasad, form lub trybu ustawy
o zamoOwieniach publicznych.

Odpowiedzialnosci

Zwiazane z obowiazkiem zaptaty kwot pienigznych tytutem np. odszkodowan, odsetek
karnych, kosztow procesowych.

Realizacja programéw
wspolfinansowanych
ze Srodkéw UE

Zwiazane z wystapieniem nieprawidtowosci przy wykorzystaniu §rodkéw z UE.

Ryzyko dot. zasobéw ludzkich

Zarzadzanie zasobami
ludzkimi

Zwiazane z liczebno$cig i kompetencjami pracownikéw, szkoleniami, wprowadzaniem
nowych zadan bez zabezpieczenia etatowego.

BHP

Zwigzane ze zdrowiem pracownikéw i wypadkami przy pracy.

Ryzyko dzialalnosci

Regulacji wewnetrznych i
zewnetrznych

Zwiazane z istnieniem i adekwatno$cia regulacji wewngtrznych i zewnetrznych.

Organizacji i
podejmowania decyzji

Zwiazane ze struktura organizacyjna, organizacjq pracy oraz przekazywaniem obowiazkow

i uprawnien, np. ryzyko nieprecyzyjnie okre§lonych obowiazkoéw, ryzyko braku formalnie
powierzonych obowiazkdw, ryzyko nieodpowiedniej struktury organizacyjnej, ryzyko nieprawidtowo
wydanej decyzji.

Kontroli wewnetrznej

Zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli wewngtrznej, np. ryzyko niedostatecznej kontroli,
ryzyko nieskutecznych mechanizméw kontrolnych /dziatan zaradczych.

Informacji Zwigzane z jako$cig informacji, na podstawie ktorych podejmowane sg decyzje, np.
ryzyko braku komunikacji wewngtrznej i zewngtrznej.
Reputacji Zwiazane z reputacja Jednostki, np. ryzyko negatywnych opinii.

Ryzyko bezpieczenstwa informacji

Ochrony informacji

(w tym danych osobowych)
przetwarzanych

w jednostce

Zwiazane z zapewnieniem bezpieczenstwa informacji przetwarzanych w Urzedzie zardwno w formie
papierowej, jak i elektronicznej, np. nadanie uzytkownikom nadmiarowych badz niewystarczajacych
uprawnien, ujawnienie poufnych danych ze wzgledu na nieadekwatny poziom zabezpieczen
logicznych lub fizycznych, nieadekwatne dziatania w zwiazku z wystapieniem incydentéw
bezpieczenstwa informacii, nieskuteczne zabezpieczenia fizyczne i Srodowiskowe, utrata istotnych
danych wymaganych w realizacji zadan Jednostki ze wzgledu na awarig sprzetu i/lub
oprogramowania, nieautoryzowana modyfikacja poufnych danych w wyniku

wykorzystania podatno$ci systemow przez atakujacego, naruszenie zasad bezpieczefistwa przez
zewnetrznego dostawce, brak wiedzy na temat aktualnego stanu bezpieczenstwa.

Cigglosci dzialania

Zwiazane np. z brakiem odpowiednich kompetencji do zapewnienia ciagtosci dziatania
zadan Jednostki.

Ryzyko zewngtrzne

Infrastruktury

Zwiazane z infrastruktura, np. wyposazeniem, bazg lokalowa, $rodkami transportu i Srodkami
tacznos$ci.

Srodowiska prawnego

Zwiazane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz niejednolitym orzecznictwem.
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Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 70/2026 Burmistrza Chodcza z dnia
18 wrze$nia 2026 r. w sprawie wprowadzenia Zasad funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy Chodecz i gminnych jednostkach

organizacyjnych

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA KONTROLI WEWNETRZNEJ
W URZEDZIE MIASTA i GMINY CHODECZ I GMINNYCH
JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH

§ 1.1. Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli wewngtrznej odpowiedzialny
jest Burmistrz, ktéry sprawuje ogdlny nadzor nad skuteczno$cia oraz prawidtowo$cia dziatania tego
systemu, a takze ktéry odpowiada za poprawne wykorzystanie wynikow kontroli.

2. Regulamin kontroli wewnegtrznej okresla zakres, tematyke oraz zasady przeprowadzania kontroli.

3. Kontrola wewnetrzna stanowi element systemu kontroli zarzadczej Urzedu Miasta i Gminy
w Chodczu i gminnych jednostkach organizacyjnych.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Chodcza.

2) Jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ jednostki budzetowe 1 instytucje kultury.

3) Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé Referaty Urzgdu oraz odpowiednio réwniez
samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie.

4) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Chodczu.

5) Kontroli wewnetrznej - nalezy przez to rozumie¢ kontrolg¢ przeprowadzang przez Burmistrza
lub przez osobg przez niego upowazniona.

6) Kontrolujgcym - nalezy przez to rozumieé Burmistrza lub osobg upowazniona do przeprowadzenia
kontroli.

7) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin kontroli wewngtrznej w Urzgdzie
Miasta i Gminy Chodecz.

§ 3. Cele i kryteria kontroli wewngtrznej.

1. Podstawowym celem kontroli wewnetrznej jest podniesienie sprawno$ci dziatania Urzedu
i jednostek organizacyjnych, poprzez eliminacj¢ ujawnionych uchybien oraz przyczyn i zrédet ich
powstawania.

2. W szczegdlnosci kontrola ta ma na celu:

1) Badanie zgodnosci kazdego postgpowania z obowiazujacymi aktami prawnymi.

2) Badanie gospodarnosci, efektywnosci dziatan i realizacji zadan.

3) Badanie realizacji proceséw gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajéw dziatalnosci przez
poréwnanie ich z planem, normami oraz wykrywanie odchylen i nieprawidtowosci w realizacji tych
zadan.

4) Ujawnienie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa mienia spolecznego oraz ewentualnych
naduzy¢.

5) Ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowos$ci oraz ustalenie o0sob
odpowiedzialnych za ich powstanie.

6) Wskazanie sposobdw i srodkéw umozliwiajacych likwidacje tych nieprawidtowosci.

7) Badanie jako$ci pracy w Urzedzie.

8) Doskonalenie jako$ci pracy pracownikow.

§ 4.1. Czynnoséci kontrolne wykonywane w ramach kontroli maja na celu szczegbélowe
sprawdzenie stanu faktycznego i poréwnanie go ze stanem pozadanym, wskazujac na uchybienia oraz
ich zrédto.



2. W trakcie czynno$ci kontrolnych ocena stanu faktycznego powinna odbywaé sie wedtug
nastepujacych kryteriéw:

1) Poprawnosci organizacyjnej Urzedu, komoérki organizacyjnej i jednostki organizacyjnej z punktu
widzenia realizowanych celéw (kompetencje, sprawno$é, prawidtowo$é i efektywno$é przyjetych
rozwigzan organizacyjnych i kierunkéw dziatania, a takze doboru $rodkéw w celu wykonania
zalozonych zadan).

2) Legalnosci, czyli zgodnosci z obowiazujacymi przepisami i normami prawnymi.

3) Gospodarnosci - ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych i finansowych z punktu
widzenia racjonalno$ci, efektywnosci i celowosci podejmowanych decyzji, a nastgpnie ich realizacji:
gospodarowanie aktywami jednostki, ktore umozliwia uzyskanie przy najnizszych naktadach
(w danych warunkach) optymalnych efektéw.

4) Celowoéci - zapewniajaca eliminacjg dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia
interesow Urzedu, jednostki organizacyjnej, ktora realizuje si¢ przez sprawdzenie, czy $rodki
finansowe zostaty wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym.

5) Rzetelnosci - zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym.

§ 5. Funkcje i rodzaje kontroli wewnetrzne;.

1. Dobrze przeprowadzona kontrola wewngtrzna spetnia nastepujace funkcje:

1) Informacyjna - dostarcza informacji i innych danych niezbednych do zarzadzania jednostka.

2) Profilaktyczna - zapobiega niepozadanym zjawiskom.

3) Korygujaca - eliminuje negatywne zachowania i dazy do tych pozadanych i wyznaczonych.

4) Instruktazowa - udzicla wskazoéwek i wyjasnien poprzez dostarczanie prawidlowych informacji.

5) Kreatywna - inspiruje do dziataf w kierunku unikania w przysztosci btgdéw i nicprawidtowosci.

6) Wychowawczg - wystawia obiektywna oceng pracownikowi kontrolowanej komérki na podstawic
wynikow kontroli.

2. Kontrole moga mie¢ charakter kontroli:

1) Planowych (kompleksowych) - obejmujacych caloksztalt albo wybrane zagadnienia problemowe
z dziatalno$ci kontrolowanej komérki.

2) Doraznych - majacych posta¢ interwencji, wynikajacych z potrzeby pilnego zbadania naglych
zdarzen.

3) Problemowych - obejmujacych wybrane zagadnienia z zakresu dziatalnosci Jednostki.

3. Czynnoéci kontrolne nalezy prowadzié¢ we wszystkich fazach dziatalnosci w formie kontroli:

1) Wstepnej - zapobiegajacej niepozadane lub nielegalne dziatania, obejmujace kontrole zamierzen
i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopniem przygotowania.

2) Biezacej - obejmujacej czynnosci w toku, badajacej rowniez rzeczywisty stan rzeczowy i pienigzny
sktadnikéw majatkowych oraz prawidtowo$¢ ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem,
uszkodzeniem.

3) Sprawdzajacej - badajacej sposob realizacji zalecen pokontrolnych, sformutowanych
po przeprowadzonych kontrolach.

§ 6. Osoby kontrolujace.

1. Czynnosci kontrolne w zakresie swych uprawnien wykonuje z urzedu Burmistrz, kierownicy
poszczegolnych Referatéw oraz osoby przez niego upowaznione.

2. Wszystkie osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych zobowigzane sg w ramach
powierzonych obowiazkéw do sprawowania biezacego nadzoru i kontroli w stosunku do podlegtych
pracownikow.

§ 7. Terminy kontroli.

1. Kontrole przeprowadzane sa zgodnie z harmonogramem kontroli, stanowiagcym zalacznik Nr 1
do niniejszego Regulaminu.



2. Do 31 stycznia kazdego roku kalendarzowego kierownicy referatéw, skarbnik oraz sekretarz
opracowuja 1 przedtoza do zatwierdzenia burmistrzowi harmonogram kontroli dotyczace
prowadzonych przez dane stanowisko spraw podlegajacych kontroli zarzadczej.

3. W Urzedzie opracowywany jest do 15 lutego kazdego roku roczny harmonogram kontroli.

4. Kontrole wewnetrzne nieujete w harmonogramie kontroli przeprowadza si¢ na podstawie zarzadzen
Burmistrza.

§ 8. Dokumentacja kontroli wewnetrzne;.

1. Ustalenia kontroli opisuje si¢ w protokole pokontrolnym, ktéry zawiera w szczegolnosci:

1) Imig, nazwisko 1 stanowisko kontrolujacego.

2) Date przeprowadzenia kontroli.

3) Okreslenie przedmiotu i zakresu kontroli.

4) Wynik kontroli.

2. Protokét pokontrolny stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

3. Kontrolujacy dokumentuja przebieg i wynik kontroli zakladajac i prowadzac w tym celu akta
kontroli.

4. Po dokonaniu kontroli kontrolujacy zobowiazany jest przedstawi¢ wyniki kontroli Burmistrzowi.

5. Kazda przeprowadzona kontrola odnotowywana jest w rejestrze kontroli, ktérego wzér stanowi
zatacznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

§ 9. Stwierdzenie nieprawidtowosci.

1. W razie ujawnienia w toku czynu majacego znamiona przestgpstwa, kontrolujacy ma obowiazek
niezwlocznie powiadomié o tym fakcie Burmistrza zabezpieczajac dokumenty i dowody stanowiace
naduzycie.

2. Decyzje w sprawie dalszego postgpowania podejmuje Burmistrz.

§ 10. Postanowienia koncowe.
Informacje dotyczace planu kontroli, sprawozdan z jego wykonania oraz wystapienia pokontrolne
stanowig informacje publiczng i podlegaja ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publiczne;j.
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu przeprowadzania kontroli
wewnetrznej w  Urzedzie Miasta 1 Gminy Chodecz
i gminnych jednostkach organizacyjnych

Chodecz, di..coos . oimasinsimsmmsimis

PROTOKOL POKONTROLNY

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

(Urzad, jednostka organizacyjna)

Protokét z przeprowadzonej Kontroli W cveeveeeeceeeeeeeee e w Chodczu przeprowadzany jest przez
............................................................... na podstawie harmonogramu kontroli, wprowadzonym Zarzadzeniem
| JR—— Burmistrza Chodcza z dnia.........ccooceevivrieniiieenieneens

KONITOIOWANY ODSZAT: ...uiieuieetieieieeeiei st e eeteesieesteeestaee e sebeesete e s st aeaeseeaasesaeee bt e ameeeaseensaeemnee nebeesesesessnsesanesebbeteansnenan

Data rozpoczecia kontroli

Data ZAKONCZEIIA KOTIIOM .. .veiiiiiieiieeeeeee ettt et e ettt eee e e e e e e et aaaeeeseasseaeeesenaateseesaasbtasaeaeesesaesasssataeersseeeannnnan

Celem kontroli jest sprawdzenie:

Opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego ( w tym opis ustalonych nieprawidlowosci lub
naruszen prawa, z uwzglednieniem przyczyn powstania zakresu i skutkéw tych nieprawidtowosci lub naruszen,

oraz wskazanie 0s6b za nie odpowiedzialnych ):

(podpis osoby kontrolujacej)
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