Zarzadzenie Nr 336/20
Wodjta Gminy Nowa Ruda
z dnia 10 wrzes$nia 2020 .

w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli zarzadczej w Urzedzie
Gminy Nowa Ruda

Na podstawie art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U.
22019 r. poz. 869 z péin. zm.), przy uwzglednieniu tresci Komunikatu nr 23 Ministra
Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow Kontroli Zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z 2009 r. Nr 15, poz. 84), zarzagdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie Regulamin kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Nowa Ruda, stanowigcy
Zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wprowadza sie Polityke zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Nowa Ruda, stanowiaca
Zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Wprowadza sie Zasady dokonywania samooceny funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie Gminy Nowa Ruda, stanowigce Zatgcznik Nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.
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Ustala sie Harmonogram dziatah w ramach kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Nowa
Ruda, stanowigcy Zatgcznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§5

Traci moc zarzadzenie nr 77/11 Wéjta Gminy Nowa Ruda z 23 marca 2011 r. w sprawie
Regulaminu Kontroli Zarzadczej.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. " ﬂlw{j‘jf
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 336/20 Wdjta Gminy Nowa Ruda z dnia 10 wrzesnia 2020 .

Regulamin kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Nowa Ruda

ROZDZIAL |
Postanowienia ogolne

§1

Postanowienia niniejszego Regulaminu dotycza sposobu i zasad wykonywania kontroli
zarzadczej w Urzedzie Gminy Nowa Ruda.

§2

Kontrole zarzadcza stanowi ogét dziatarh podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w Urzedzie Gminy Nowa Ruda w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy.

§3

Kontrola zarzadcza jest to system zarzadzania jednostka samorzadu terytorialnego, za$
najistotniejszym jej elementem jest system wyznaczania celéw i zadari oraz monitorowania
stopnia ich realizacji.

§4

Funkcjonowanie systemu kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy Nowa Ruda jest procesem
ciagtym, realizowanym w oparciu o wyciagane wnioski wynikajace z biezacej dziatalnosci oraz
obowigzujgce regulacje wewnetrzne i zewngtrzne.

§5

Kontrola zarzadcza w jednostce organizacyjnej jaka jest Urzad Gminy Nowa Ruda, stanowi
pierwszy - podstawowy poziom kontroli zarzgdczej w Gminie Nowa Ruda. Za funkcjonowanie
podstawowego poziomu kontroli odpowiedzialno$¢ ponosi Kierownik jednostki.

ROZDZIAL 1l
Odpowiedzialnos¢ i obowigzki w zakresie kontroli zarzadczej

§6

Wéjt Gminy Nowa Ruda odpowiada za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej w zarzadzanej jednostce.



§7

Wojt Gminy Nowa Ruda ponosi odpowiedzialnosc za prawidtowe i rzetelne wykonywanie
zadan wynikajgcych z niniejszego Regulaminu.

§8

Wéjt Gminy Nowa Ruda ponosi odpowiedzialnos¢ za podejmowane dziatania, ktérych celem
jest nadzorowanie i kontrolowanie procesow zachodzacych w kierowanej przez niego
jednostce organizacyjnej, w sposob dajacy zapewnienie, ze:

1) dziatania te sg zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi;

2) zadania s3 realizowane efektywnie i skutecznie, plany, zamierzenia i cele sg osiggane;

3) ryzyka zwigzane z realizacjg zadan sg na biezaco identyfikowane i monitorowane
celem ciggtej poprawy procesow;

4) zasady etycznego postepowania pracownikow sg przestrzegane i promowane;
5) przeptyw informacji jest skuteczny i efektywny;
6) posiadane zasoby sg witasciwie zabezpieczone i chronione;

7) daneiinformacje publikowane lub udostepniane wewnatrz i na zewnatrz sg aktualne,
rzetelne i wiarygodne.

§9

Kazdy pracownik Urzedu Gminy Nowa Ruda uczestniczy w funkcjonowaniu systemu kontroli
zarzadczej poprzez wtasciwe wykonywanie powierzonych mu obowigzkdw, realizacje
uprawnien i odpowiedzialnosci.

ROZDZIAL I

Zasady funkcjonowania kontroli zarzagdczej

§10

Celem kontroli zarzgdczej jest zapewnienie:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdar;



4) ochrony zasobdw;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosciiskutecznosci przeptywu informacji;
7) zarzadzania ryzykiem.
§11
Kontrola zarzadcza powinna by¢:

1) adekwatna —zgodna z zasadami okreslonymi w obowigzujgcych aktach prawnych
oraz z regulaminem, dokfadnie odpowiadajgca zatozonym celom;

2) skuteczna —tak skonstruowana, aby faktycznie zabezpieczata Urzad Gminy Nowa
Ruda przed wystgpieniem lub skutkami danego ryzyka;

3) efektywna —umozliwiajgca osigganie zatozonych celdw, ograniczajaca ryzyko
w pozadanym stopniu przy wykorzystaniu najmniejszych mozliwych naktadow.

ROZDZIAL IV

System kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Nowa Ruda

§12

System kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Nowa Ruda zbudowany jest w oparciu o
standardy kontroli zarzadczej, ktére obejmujg pie¢ grup odpowiadajacych poszczegdinym
elementom kontroli zarzgdczej:

1) srodowisko wewnetrzne;
2) celeizarzadzanie ryzykiem;
3) mechanizmy kontroli;
4) informacja i komunikacja;
5) monitorowanie i ocena.
Srodowisko wewnetrzne
§13

Whtasciwe srodowisko wewnetrzne w Urzedzie Gminy Nowa Ruda w sposob zasadniczy
wptywa na jakosc kontroli zarzadczej.



§14

W ramach Srodowiska wewnetrznego wdrozono nastepujgce zasady i obowigzki:

1)

2)

3)

4)

5)

przestrzeganie wartosci etycznych — osoby zarzadzajace i podlegli pracownicy
zobowigzani sg do przestrzegania wartosci etycznych przyjetych w Urzedzie Gminy
Nowa Ruda i kierowania sie nimi przy wykonywaniu powierzonych zadan. Waijt i
pracownicy zobowigzani sg do znajomosci Kodeksu Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy
Nowa Ruda. Osoby zarzadzajgce wspierajg i promujg przestrzeganie wartosci
etycznych dajac dobry przyktad codziennym postepowaniem i podejmowanymi
decyzjami;

kompetencje zawodowe — wymagane jest, aby osoby zarzadzajgce i pracownicy
posiadali wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie pozwalajace skutecznie i efektywnie
wypetnia¢ powierzone zadania. Proces zatrudnienia jest prowadzony w sposéb
zapewniajgcy wybdr najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy;

struktura organizacyjna — struktura organizacyjna w Urzedzie Gminy Nowa Ruda jest
dostosowana do aktualnych celéw i zadan jednostki. Zakres zadan, uprawnien i
odpowiedzialnosci komdrek organizacyjnych oraz zakres podlegtosci pracownikow w
sposob przejrzysty i spojny okresla ,,Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Nowa
Ruda”. Aktualny zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci jest okreslony
dla kazdego pracownika w sposob precyzyjny, adekwatny do wagi podejmowanych
decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego;

delegowanie uprawnien — zakres uprawnien delegowanych poszczegdlnym osobom
zarzgdzajgcym i pracownikom jest precyzyjnie okreslony. Zakres delegowanych
uprawnien jest odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich
skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego. Obowigzki i uprawnienia pracownikdéw
Urzedu Gminy Nowa Ruda okreslone sg w indywidualnych zakresach czynnosci i
obowigzkow (przyjetych podpisem pracownika). Zakres delegowanych uprawnien dla
0s0b zarzgdzajgcych i pracownikow komdrek organizacyjnych wynika z
petnomocnictw i upowaznien Kierownika. Petnomocnictwa i upowaznienia podlegaja
biezgcej aktualizacji;

wszystkie zadania realizowane w Urzedzie Gminy Nowa Ruda sg zgodne z
obowigzujacymi przepisami prawa, uchwatami Rady Gminy, zarzadzeniami Wajta,
zarzgdzeniami Kierownika, wprowadzonymi procedurami i innymi regulacjami
wewnetrznymi.

Cele i zarzadzanie ryzykiem

§15

Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwiekszenie prawdopodobienistwa osiggniecia celow

i realizacji zadan.



§16

Zasady zorganizowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Nowa Ruda zgodnie ze
standardami pn. ,Cele i zarzadzanie ryzykiem” zostaty opisane w Zatgczniku Nr 2 do
zarzadzenia Wadjta wprowadzajgcego niniejszy Regulamin.

Mechanizmy kontroli zarzadczej
§17

Celem wdrozenia mechanizmow kontroli zarzadczej jest zapobieganie urzeczywistnianiu sie
ryzyka (lub ograniczenie strat). Kazdy zastosowany mechanizm kontrolny stanowi odpowiedz
na konkretne ryzyko. Mechanizmy kontroli nie tworzg zamknietego katalogu, poniewaz
system kontroli zarzgdczej powinien by¢ elastyczny i dostosowany do specyficznych potrzeb
Urzedu Gminy Nowa Ruda.

§18

Podstawowe mechanizmy kontroli zarzgdczej stosowane w Urzedzie Gminy Nowa Ruda:

1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej — w ramach tego systemu dziatajg
procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikdow oraz inne dokumenty
wewnetrzne stanowigce dokumentacje systemu kontroli zarzadczej. Dokumentacja
jest spdjna i dostepna dla wszystkich oséb, dla ktérych jest niezbedna;

2) nadzdr —w Urzedzie Gminy Nowa Ruda prowadzony jest nadzér nad wykonywaniem
zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji. Zakres nadzoru wynika
z ,Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Nowa Ruda”, a takze z indywidualnych
zakresow czynnosci;

3) ciggtosc dziatalnosci — funkcjonuja mechanizmy stuzace utrzymaniu ciggtosci
dziatalnosci Urzedu Gminy Nowa Ruda poprzez system zastepstw, delegowania
uprawnien, upowaznien i innych regulacji wewnetrznych;

4) ochrona zasob6éw — dostep do zasobdw finansowych, materialnych i informacyjnych
jednostki maja wytacznie upowaznione osoby. Osoby zarzadzajgce i podlegli
pracownicy sg odpowiedzialni za zapewnienie ochrony i wtasciwe wykorzystanie
zasobow jednostki. Pracownikom powierzono odpowiedzialnos¢ materialng za
przekazane sktadniki majgtkowe. Stan mienia jest systematycznie weryfikowany
i poréwnywany ze stanem ewidencyjnym w drodze inwentaryzacji;

5) szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych —
w Urzedzie Gminy Nowa Ruda funkcjonujg mechanizmy kontroli dotyczgce operacji
finansowych i gospodarczych, a w tym:



a) rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych
i gospodarczych,

b)  zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika
komorki organizacyjnej lub osoby przez niego upowaznione,

c)  podziat kluczowych obowigzkdw,
d) weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji;

6) mechanizmy kontroli dotyczace systemodw informatycznych —w Urzedzie Gminy
Nowa Ruda funkcjonujg mechanizmy stuzgce zapewnieniu bezpieczeristwa danych i
systemow informatycznych. Sktadajg sie na nie mechanizmy kontroli dostepu do
zasobow informatycznych, sprzetu, systemu, aplikacji, danych, majgce na celu ich
ochrone przed nieautoryzowanymi zmianami, czy utratg.

Informacja i komunikacja
§19

Osoby zarzadzajace oraz podlegli pracownicy majg zapewniony dostep do informacji
niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkédw. System komunikacji umozliwia
przeptyw potrzebnych informacji wewnatrz i na zewnatrz Urzedu Gminy Nowa Ruda.

§20

Grupa standarddéw Informacja i komunikacja obejmuje:

1) informacje biezagcg — osobom zarzadzajgcym i podlegtym pracownikom zapewnione
s3, w odpowiedniej formie i czasie, whasciwe oraz rzetelne informacje potrzebne
do realizacji zadan;

2) komunikacje wewnetrzng — zapewnione sg efektywne mechanizmy przekazywania
wainych informacji w obrebie struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Nowa Ruda;

3) komunikacje zewnetrzng — zapewniony jest efektywny system wymiany waznych
informacji z podmiotami zewnetrznymi majgcymi wptyw na osigganie celéw
i realizacje zadan. W ramach komunikacji zewnetrznej wykorzystuje sie gtownie
nastepujgce sposoby przekazywania informacji: wspotpraca z mediami, Biuletyn
Informacji Publicznej, przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskdw w sposéb
okreslony w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Nowa Ruda.

Monitorowanie i ocena
§21

System kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy Nowa Ruda podlega biezgcemu monitorowaniu
i ocenie.



§22

W Urzedzie Gminy Nowa Ruda wprowadzono nastepujgce systemy monitorowania i oceny
kontroli zarzadczej:

1) monitorowanie systemu kontroli zarzgdczej — monitorowana jest skutecznosé
poszczegdlnych elementow systemu kontroli zarzadczej, co umozliwia biezgce
rozwigzywanie zidentyfikowanych problemow;

2) samoocena —raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzgdcze;j
przez osoby zarzadzajace i podlegtych pracownikéw komdrek organizacyjnych.
Samoocena jest ujeta w ramy procesu odrebnego od biezgcej dziatalnosci i
udokumentowana;

3) Raz do roku w terminie do 20 kwietnia, Wojt Gminy Nowa Ruda przeprowadza w
jednostce samoocene systemu kontroli zarzadczej, ktérg podsumowuije i
przechowuje w dokumentacji wewnetrznej jednostki;

4) Wajt sktada oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w terminie do dnia 28 lutego
kazdego roku.

ROZDZIAL V

Postanowienia korncowe

§23

Doskonalenie mechanizmow kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy Nowa Ruda jest
procesem ciggtym, realizowanym w oparciu o jego zasady funkcjonowania.

§24

Kierownik jednostki zobowigzany jest do aktualizacji regulaminéw, procedur oraz
pozostatych regulacji wewnetrznych, ktore sktadajg sie na system kontroli zarzadczej.

§25
1. Zobowigzuje sie pracownikow do zapoznania z trescig niniejszego Regulaminu.

2. Zobowigzuje sie wszystkich Pracownikéw Urzedu Gminy Nowa Ruda do przestrzegania
postanowien zawartych w niniejszym Regulaminie.
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 336/20 Wéjta Gminy Nowa Ruda z dnia 10 wrzesnia 2020 r.

Polityka zarzadzania ryzykiem oraz zapewnienia o stanie kontroli
zarzadczej

Postanowienia ogolne

§1
1. Polityka niniejsza okreéla zasady organizacji procesu:
1) zarzadzania ryzykiem;
2) dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej;
3) uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej;
w Urzedzie Gminy Nowa Ruda, zwanym dalej jednostka.

2. Za zorganizowanie proceséw, o ktorych mowa w ust. 1, odpowiada Kierownik
jednostki.

Zarzadzanie ryzykiem

§ 2. 1. Zarzgdzanie ryzykiem w Urzedzie ma na celu zwigkszenie prawdopodobieristwa
osiggniecia celdéw i realizacji zadan.

2. Zarzadzanie ryzykiem w jednostce polega na:

1) identyfikacji ryzyka w odniesieniu do zadan;
2) ustaleniu przyczyn ryzyka;
3) analizie zidentyfikowanego ryzyka poprzez:
a) okreélenie prawdopodobieristwa wystgpienia danego ryzyka,
b) okreélenie mozliwych jego skutkéw,
4) ustaleniu dziatania, ktdre nalezy podjg¢ w reakcji na ryzyko.

3. Proces zarzgdzania ryzykiem powinien by¢ dokumentowany.

4. Cele i zadania nalezy okreéla¢ jasno i w co najmniej rocznej perspektywie. Co roku do 30
listopada kierownicy referatéw i pracownicy na samodzielnych stanowiskach przedstawiaja
cele i zadania wiasciwe dla poszczegdinych komdrek organizacyjnych na nastepny rok.

5. Wykonanie celéw i zadan nalezy monitorowac za pomoca wyznaczonych miernikow.



6. Zidentyfikowane ryzyka nalezy poddac analizie majgcej na celu okreslenie
prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkow. Nalezy okresli¢
akceptowany poziom ryzyka.

7. Analiza i ocena ryzyka przeprowadzana jest w terminie do 30 czerwca kazdego roku.

8. Analizy i oceny ryzyk dokonuje kierownik komarki organizacyjnej w zakresie zadan tej

komorki.

§3

1. Whyniki analizy i oceny ryzyka, o ktdrych mowa w § 2, ujmuje sie w rejestrze ryzyk,
ktorego wzdr stanowi zatacznik do niniejszej polityki.

2.

3

W rejestrze, o ktérym mowa w ust.2, prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka
ocenia sie w skali od 1 do 5 gdzie:

1)

2)

3)

4)

5)

1 oznacza, ze szansa wystapienia danego zdarzenia jest bardzo niska, zdarzenie
nie wystapi w ciggu roku;

2 oznacza, e szansa wystgpienia danego zdarzenia jest niska, zdarzenie wystgpi
sporadycznie w ciggu roku;

3 oznacza, e szansa wystgpienia danego zdarzenia jest Srednia, zdarzenie wystapi
kilkakrotnie w ciggu roku;

4 oznacza, ze szansa wystgpienia danego zdarzenia jest wysoka, zdarzenie bedzie
powtarzato sie w ciggu roku;

5 oznacza, zZe szansa wystgpienia danego zdarzenia jest bardzo wysoka, zdarzenie
bedzie wystepowato stale w ciggu roku.

W rejestrze, o ktorym mowa w ust. 1, skutki wystgpienia ryzyka ocenia sie w skali 1do
5 gdzie:

1)

2)

3)

4)

1 oznacza, ze konsekwencje wystapienia danego zdarzenia sg bardzo niskie,
zdarzenie nie zaktoci realizacji zadania;

2 oznacza, ze konsekwencje wystgpienia danego zdarzenia s niskie, zdarzenie
moze zaktocic realizacje zadania w stopniu nieznacznym;

3 oznacza, ze konsekwencje wystgpienia danego zdarzenia s3 srednie, zdarzenie
moze zaktocic realizacje zadania w stopniu umiarkowanym;

4 oznacza, ze konsekwencje wystapienia danego zdarzenia sg duze, zdarzenie
moze zaktoci¢ realizacje zadania w stopniu znacznym;



7.

5) 5 oznacza, Ze konsekwencje wystgpienia danego zdarzenia sg bardzo duze,
zdarzenie uniemozliwi realizacje zadania.

W rejestrze o ktérym mowa w ust. 1, wartos¢ ryzyka ustala sie jako iloczyn
prawdopodobienstwa i sumy skutkéw jego wystgpienia.

W przypadku, gdy wartosc ryzyka przewyzisza jego akceptowalny poziom w rejestrze,
o ktérym mowa w ust. 1, okresla sie planowane mechanizmy kontrolne, osoby
odpowiedzialne za ich wdrozenia oraz planowane terminy wdrozenia mechanizméw
kontrolnych.

W jednostce ryzyko akceptowalne, to ryzyko, ktérego wartos¢ nie przekracza 20%
mozliwej wartosci, tj. nie przekracza 15.

Rejestr, o ktérym mowa w ust. 1, zatwierdza kierownik jednostki.

Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

1.

Ocena stanu kontroli zarzadczej w jednostce podlega na kompleksowej analizie
wszystkich aspektow funkcjonowania jednostki.

Oceny stanu kontroli zarzadczej dokonuje sie w szczegdlnosci na podstawie:
1) analizy funkcjonowania stanowiska pracy, komdrki organizacyjnej;

2) monitorowania realizacji zadan;

3) wynikow analizy ryzyka;

4) wynikow samooceny;

5) ocen;

6) wyniki kontroli i audytow.

Oceny, o ktérej mowa w ust. 1, dokonuje kierownik jednostki.
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. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w jednostce polega na podpisaniu

przez kierownika jednostki oswiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej.

2. Podstawa podpisania oswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1, jest ocena.

3. Kierownik skfada o$wiadczenie, o ktérym mowa w ust.1, dnia 28 lutego kazdego roku.
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OSWIADCZENIE O STANIE KONTROLI ZARZADCZE) - wz6r

Informacja o stanie
kontroli zarzadczej za
10K

Zaznaczyc wiasciwe | Jako osoba odpowiedzialna za
zapewnienie funkcjonowania
adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzadczej
informuje, ze kierowanej przeze
mnie jednostce:

w wystarczajgcym stopniu
funkcjonowata adekwatna,
skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

W niewystarczajacym stopniu
funkcjonowata adekwatna,
skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

Przyczyny: Podjete dziatania:

nie funkcjonowata adekwatna,
skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.




Przyczyny: Podjete dziatania:

miejscowos¢ data
podpis
kierownika
jednostki
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Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 336/20 Wdjta Gminy Nowa Ruda z dnia 10 wrzesnia 2020 r.

Zasady dokonywania samooceny funkcjonowania systemu kontroli
zarzgdczej w Urzedzie Gminy Nowa Ruda

§1

Niniejszy dokument okresla zasady i tryb dokonywania samooceny funkcjonowania systemu
kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy Nowa Ruda.

§2

Proces samooceny jest jednym z narzedzi stosowanych w monitoringu kontroli zarzgdczej
w Urzedzie Gminy Nowa Ruda, a jego celem jest uzyskanie informacji o funkcjonowaniu
kontroli zarzadczej.

§3

Samoocena w Urzedzie Gminy Nowa Ruda przeprowadzana jest poprzez udzielenie
odpowiedzi na pytania sformutowane w kwestionariuszu TAK, NIE, NIE WIEM. Samoocena
jest anonimowa, dokonuje sie jej przez osobiste wypetnienie arkusza samooceny.

§4

Wzér kwestionariusza dla pracownikdéw Urzedu Gminy Nowa Ruda stanowi Zatgcznik Nr 1 do
niniejszych zasad.

§5

Termin przeprowadzenia samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej ustala sig
do 20 kwietnia kazdego roku. Wypetnione kwestionariusze w formie papierowej, nalezy
przedtozy¢ Wdéjtowi Gminy Nowa Ruda.

§6

Dokumentem potwierdzajacym przeprowadzenie Samooceny w Urzedzie Gminy Nowa Ruda
jest Raport z dokonanej samooceny. Przeprowadzana corocznie samoocena dotyczy zawsze
roku ubiegtego.

§7

1. Wyniki samooceny sg podstawg do pisemnego Raportu zawierajgcego co najmniej
nastepujace informacje:

1) cel przeprowadzonej samooceny,



2) zakres samooceny przedmiotowy i podmiotowy,

3) wyniki samooceny: ogdlna ocena stanu kontroli zarzadczej, zidentyfikowane ryzyka,
stabosci kontroli zarzadczej, proponowane dziatania naprawcze.

2. Wzory kwestionariuszy / ankiet wykorzystane w procesie samooceny dotacza sie do
raportu.

§8

Zobowigzuje sie Pracownikéw do zapoznania z trescig niniejszych Zasad.

§9

Zobowigzuje sie wszystkich Pracownikéw Urzedu Gminy Nowa Ruda do przestrzegania
postanowien zawartych w niniejszych Zasadach.

(Wt
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Adrianna Mierz iewska



Zatgcznik Nr 1 do Zasad dokonywania samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w
Urzedzie Gminy Nowa Ruda

ANKIETA DO SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ - PRACOWNICY

Lp. a) Odniesienie do
regulacji, procedur,
zasad, przyjetych
PYTANIE TAK NIE | NIE WIEM rozwigzan lub
wskazanie innych
dowodow
potwierdzajacych
odpowiedz TAK, albo b)
uzasadnienie
odpowiedzi NIE inne
UWAGI

Czy Pani/Pan wie, jakie
zachowania pracownikow
uznane sg w jednostce za
nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie, jak nalezy
sie zachowaé w przypadku,
gdy bedzie Pani/Pan
Swiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych
obowigzujacych w jednostce?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby
na stanowiskach
kierowniczych przestrzegajg i
promujg wiasna postawag i
decyzjami etyczne
postepowanie?

Czy bierze Pani/Pan udziat w
szkoleniach w
wystarczajgcym stopniu, aby
skutecznie realizowac
powierzone zadania?




Czy szkolenia w ktorych
Pani/Pan uczestniczyt, byty
przydatne na zajmowanym
stanowisku ?

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

Czy istnieje dokument, w
ktoérym zostaty ustalone
wymagania w zakresie
wiedzy, umiejetnosci i
doswiadczenia, konieczne do
wykonywania zadan na
Pani/Pana stanowisku pracy?

Czy posiada Pani/Pan
aktualny zakres obowigzkéw
okreslony na pismie?

Czy sg Pani/Panu znane
kryteria, za pomocg ktorych
oceniane jest wykonywanie
Pani/Pana zadan?

10.

Czy bezposredni przetozeni w
wystarczajgcym stopniu
monitorujg biezacy stan
zaawansowania
powierzonych pracownikom
zadan?

11.

Czy zna Pani/Pan
najwazniejsze cele istnienia
jednostki?

12,

Czy w Pani/Pana dziale
zostaty okreslone cele do
osiggniecia lub zadania do
realizacji w biezacym roku w
innej formie, niz regulamin
organizacyjny? (jako plan
pracy, dziatania)

13.

Czy cele i zadania Pani/Pana




dziatu na biezacy rok maja
okreslone mierniki,
wskazniki, badz inne kryteria
za pomoca ktorych mozna
sprawdzic czy cele i zadania
zostaty zrealizowane?

14.

Czy w Pani/Pana dziale w
udokumentowany sposob
identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére
mogg przeszkodzi¢ w
realizacji celéw i zadan
dziatu? (np. rejestr ryzyka)

15.

Czy wsrod zidentyfikowanych
zagrozen/ ryzyk, wskazuje sie
na zagrozenia/ryzyka istotne,
ktore w znaczacy sposéb
moga przeszkodzi¢ w
realizacji celow i zadan?

16.

Czy w Pani/Pana dziale
podejmuje sie wystarczajgce
dziatania majace na celu
ograniczenie
zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk w
szczegolnosci tych istotnych?

17.

Czy posiada Pani/Pan biezacy
dostep do
procedur/instrukgcji
obowigzujgcych w Urzedzie?

18.

Czy sposob realizacji zadan w
Pani/Pana dziale jest w
wystarczajgcym stopniu
okreslony w pisemnych
procedurach/ instrukcjach?

19.

Czy obowigzujace Panig/Pana
procedury/ instrukcje sg
aktualne, tzn. zgodne z
obowigzujacymi przepisami
prawa i regulacjami
wewnetrznymi?

20.

Czy nadzor ze strony
przetozonych zapewnia
skuteczna realizacje zadan?

21.

Czy wie Pani/Pan, jak
postepowac w przypadku
wystgpienia sytuacji




nadzwyczajnej, np. pozaru,
powodzi, powaznej awarii?

22.

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

23.

Czy ma Pani/Pan dostep do
wszystkich informacji i
danych niezbednych do
realizacji swoich zadan?

24,

Czy postawa 0s0b na
stanowiskach kierowniczych,
zacheca pracownikow do
sygnalizowania problemow i
zagrozen w realizacji zadan
komérki organizacyjnej?

25.

Czy Pani/Pana zdaniem
istnieje sprawny przeptyw
informacji pomiedzy
poszczegdlnymi komadrkami
organizacyjnymiw
jednostce?

26.

Czy przetozeni na co dzien
Zwracajg wystarczajgca
uwage na przestrzeganie
przez pracownikow
obowigzujacych w jednostce
zasad, procedur, instrukcji?




Zatgcznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 336/20 Wéjta Gminy Nowa Ruda z dnia 10 wrzesnia 2020 r.

Harmonogram dziatan w ramach kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Nowa Ruda

Lp. Dokument Termin do Dokument wychodzacy / wewnetrzny
1 Oswiadczenie 28.11 Wjt podpisuje oswiadczenie,
o stanie kontroli w terminie do dnia 28 lutego kazdego
zarzadczej roku. Dokument wychodzacy.
2 Samoocena 20.1Iv Dokument wewnetrzny jednostki
kontroli zarzadczej (do wgladu).
3 Rejestr ryzyk 30.vi Wyniki analizy
i oceny ryzyka
ujmuje sie
w rejestrze ryzyk.
W rejestrze prawdopodobieristwo
wystgpienia ryzyka ocenia sie w skali
od 1 do 5. Dokument wychodzacy.
4 Wyznaczenie celéw | 30.11 Co roku do 30 listopada kierownicy

i zadan dla
poszczegdlnych
komdrek
organizacyjnych

referatow i pracownicy na
samodzielnych stanowiskach
przedstawiajg cele i zadania wtasciwe
dla poszczegdlnych komdrek
organizacyjnych na rok nastepny.
Dokument wychodzacy.
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