ZARZADZENIE NR 14/2016
WOJTA GMINY ROGOZNO

z dnia 25 lutego 2016 .

w sprawie organizacji i funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urze¢dzie Gminy
Rogoézno oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Rogo6zno

Na podstawie art. 69 ust. 1, pkt. 2 1 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013 , poz. 885z pézn. zm.)V, w zwigzku z komunikatem Ministra Finanséw
Nr 23 z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Z 2009 r. , nr 15, poz. 84, Komunikatem Nr 3 Ministra Finansow z
dnia 16 lutego 2011 r . w sprawie szczegdtowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli
zarzadczej dla jednostek sektora finansow publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Z 2011 r. Nr. 2 poz.11,
Komunikatem Nr 6 Ministra Finansow z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczeg6lowych
wytycznych dla sektora finanséw publicznych w zakresie planowania 1 zarzadzania ryzykiem (Dz.
Urz. Min. Fin. Z 2012 r. , poz. 56 oraz rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 29 wrze$nia
2010 r. w sprawie planu dzialalnos$ci 1 sprawozdania z jego wykonania (Dz. U. z 2010 r. Nr 187,
poz. 1254) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustalam zasady:

a) identyfikacji procedur i1 proceséw funkcjonujagcych w ramach systemu kontroli zarzadczej w
Urzedzie Gminy Rog6zno 1 jednostkach organizacyjnych gminy w brzmieniu okreslonym w jak

w zataczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

b) planowania i zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie Gminy RogdéZzno w brzmieniu okreslonym w jak

w zalagczniku Nr 2 do niniejszego zarzadzenia;

¢) monitorowania i samooceny systemu kontroli zarzadczej funkcjonujacej w Urzedzie Gminy

Rogo6zno w brzmieniu okreslonym w jak w zatgczniku Nr 3 do niniejszego zarzadzenia;

§ 2. System kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Rogdzno 1 jednostkach organizacyjnych

gminy funkcjonuje w oparciu o standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych.
§ 3. Kontrola zarzadcza prowadzona jest na dwoch poziomach :

a) I poziom — podstawowy poziom kontroli zarzadczej obejmujacy dana jednostke i jej komorki

organizacyjne;
b) II poziom- poziom jednostki samorzadu realizowany przez Woéjta Gminy Rogdzno.

§ 4. 1. Sekretarz Gminy jako koordynator kontroli zarzadczej zapewnia spojnie i jednolite
funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Rogézno i jednostkach

organizacyjnych gminy.

2. Koordynacja kontroli zarzadczej polega na:

) Zmiany wymienionej ustawy zostalty ogtoszone w Dz. U z 2013 1, poz. 938 i 1646, z 2014 r. poz. 379, poz.
911,poz. 1146, poz.1626 i poz. 1877 oraz z 2015 r. poz.238, poz.532,p0z.1045, poz.1117, poz.1130, poz.1189,
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1. sprawowaniu w imieniu Wojta Gminy bezposredniego nadzoru i monitorowaniu systemu
kontroli zarzadczej, na podstawie dokumentéw 1 informacji otrzymanych z komodrek

organizacyjnych Urzgdu oraz z jednostek organizacyjnych gminy;

2. organizowaniu ze Skarbnikiem Gminy systemu kontroli zarzadczej i1 sprawowaniu ogolnego
nadzoru nad skutecznos$cig dziatania tego systemu i prawidtowos$cia wypracowanych wnioskoéw i

zalecen wnioskow z prowadzonych dziatan kontrolnych;

3. analizowaniu pochodzacych z rdwnych zrddel informacja o wystepujacych zagrozeniach w

osiggnieciu celu lub zadan 1 inicjowanie dziatan korygujacych 1 zapobiegawczych;

4. gromadzeniu 1 przetwarzaniu otrzymanych od kierownikéw referatow i pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach propozycji do rocznego planu dziatalnosci i rocznego planu kontroli

w ramach kontroli zarzadczej;

5. biezagcym informowaniu Wojta Gminy, po przeprowadzeniu kontroli o stwierdzonych

nieprawidlowosciach oraz podjetych dzialaniach korygujacych i zapobiegawczych;

6. dokonywaniu przez koordynatora wspolnie z kierownikami komorek organizacyjnych i
jednostek organizacyjnych gminy corocznej analizy z wykonania celéw 1 zadan okre§lonych w

planie dziatalnosci.

§ 5. 1. Zobowiazuje kierownikow jednostek organizacyjnych gminy do wdrozenia standardow

kontroli zarzadczej w podleglych jednostkach oraz ciaglosci ich stosowania.

2. Zobowigzuje kierownikéw jednostek organizacyjnych do sporzadzenia dokumentacji zasad

stosowania systemu kontroli zarzadczej w kierowanych jednostkach.

3. Zobowiazuje kierownikow jednostek organizacyjnych gminy do ztozenia os$wiadczenia o
stanie kontroli zarzadczej do dnia 31 stycznia roku nastgpnego za rok poprzedni, a do dnia 29

lutego 2016 roku za 2015 rok.
4. Wzor o$wiadczenia stanowi zalgcznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§ 6. 1. Zobowigzuje  kierownikéw  komorek  organizacyjnych Urzedu 1  jednostek

organizacyjnych gminy do:

a) sporzadzenia ,,Planu dziatalnos$ci na rok .... dla ...... wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 5

do niniejszego zarzadzenia,
b) okreslenia celow 1 zadan oraz miernikdéw;
c) identyfikacji i oceny ryzyk;
d) wprowadzenia mechanizmow kontrolnych;

e) wprowadzenia rejestru ryzyk.
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2.Plan dziatalnosci  przygotowany przez kierownikéw jednostek w czgsci dotyczacej
przyznania §rodkéw finansowych winien by¢ uzgodniony ze Skarbnikiem w terminie do dnia 31

pazdziernika kazdego roku poprzedniego.

§ 7. Zobowigzuje kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych
gminy do:
a) dokonywania corocznej samooceny przez pracownikow systemu kontroli zarzadczej za rok

poprzedni w terminie do dnia 15 stycznia roku nastgpnego;

b) sporzadzenie sprawozdania z wykonania ,,Planu dziatalnosci za rok poprzedni wedtug wzoru
stanowigcego zalacznik Nr 6 do niniejszego zarzadzenia w terminie do dnia 15 marca roku

nast¢pnego.

§ 8. Zobowiazuje koordynatora kontroli zarzadczej do przedktadania rocznej informacji o stanie
kontroli zarzadczej w Urzedzie 1 jednostkach organizacyjnych gminy w terminie do dnia 30 marca

nastgpnego roku.

§ 9. Publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej podlegaja: plan dziatalno$ci, sprawozdanie z
wykonania planu dziatalnosci, o§wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej, informacja roczna o stanie

kontroli zarzadcze;.

§ 10. Kierownicy jednostek organizacyjnych dostosujg swoje procedury systemu kontroli

zarzadczej do niniejszego zarzadzenia w terminie do dnia 30 kwietnia 2016 .

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2016 .
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Zatagcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 14/2016

Wojta Gminy Rogézno
z dnia 25 lutego 2016 1.

IDENTYFIKACJA PROCEDUR FUNKCJONUJACYCH W RAMACH SYSTEMU
KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDIE GMINY ROGOZNO I JEDNOSTKACH

ORGANIZACYJNYCH

1. Na system kontroli zarzadczej w Urzedzie sklada sie:

a) wlasciwe zorganizowanie dziatania jednostki ( Grupa A. Srodowisko wewnetrzne, standardy

Al-A4);

b) zidentyfikowanie celow i zadan oraz systemu zarzadzania ryzykiem (Grupa B. Cele i zarzadzanie

ryzykiem, standardy B.5.-B.9.);

¢) stworzenie mechanizmow kontroli (Grupa C. Mechanizmy kontroli, standardy C.10.-C.15.);

d) zapewnienie przeptywu informacji i sposobu komunikowania si¢ (Grupa D. Informacja i

Komunikacja, standardy D.16.-D.18);

€) monitorowanie i ocena funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej ( Grupa E., standardy E.19.-

E.22.

A. SRODOWISKO WEWNETRZNE

Nr
standard
u

Nazwa i tres¢ standardu

Sposob zorganizowania kontroli
zarzadczej

Al

Przestrzeganie wartos$ci etycznych

Osoby zarzadzajgce i pracownicy powinny by¢ $wiadomi
wartosci  etycznych przyjetych w  jednostce 1 ich
przestrzegaé  przy  wykonywaniu  zadan. Osoby
zarzadzajagce ~ powinny  wspiera¢ 1 promowac
przestrzeganie wartosci etycznych, dajac dobry przyktad
codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami

1. W Urzedzie zachowania etyczne
sa wykonywane poprzez realizacj¢
zapis6w okreslonych w kodeksie
etyki, ustawie o pracownikach
samorzadowych, zakresach
czynnosci

2. Przestrzeganie Regulaminu
Organizacyjnego i Regulaminu Pracy
3. Kazdy pracownik nowo przyjety
ma obowigzek zapoznac si¢ z
przepisami

4. Wszyscy pracownicy znajg zasady
zawarte w regulacjach wewnetrznych
normujacych przestrzeganie
przepisow , w tym dyscypliny pracy.
Pracownicy posiadaja $wiadomos¢
konsekwencji jakie moze wywotaé
nieetyczne zachowanie lub dziatanie
niezgodne z prawem.

5. Przypadki nieetycznego
zachowania podlegaja analizie przez
kierownictwo jednostki i maja
wplyw na oceng okresowa
pracownika

A2

Kompetencje zawodowe

Nalezy zadbac, aby osoby zarzadzajace i pracownicy
posiadali wiedze, umiejetnosci i do§wiadczenie
pozwalaJ ace skutecznie i efektywnie wypehia¢

Realizacja zadan i celow powierzona jest
osobom posiadajacym wymagane
kwalifikacje. Pracownicy Urzegdu
posiadaja wiedze, umiejetnosci i
doswiadczenie pozwalajace skutecznie i
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powierzone zadania. Proces zatrudnienia powinien by¢
prowadzony w sposob zapewniajacy wybor najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy. Nalezy zapewnié
rozwo6j kompetencji zawodowych pracownikow jednostki
0 0s0b zarzadzajacych

efektywnie wykonywac powierzone
zadania i obowiazki, a takze rozumieja
znaczenie systemu kontroli zarzadcze;.
Nabor pracownikéw na wolne
stanowiska urzednicze jest prowadzony
W sposOb zapewniajacy wybor
najlepszego kandydata ma dane
stanowisko. Proces naboru jest
uregulowany w przepisach prawa rangi
ustawowej i w regulaminie naboru na
wolne stanowiska urzednicze. W
Urzgdzie funkcjonuje wprowadzony
zarzadzeniem Wojta Roczny Plan
Szkolen oraz regulamin stuzby
przygotowawczej 1 egzaminu konczacego
te stuzbe.

Ocena pracownikow dokonywana jest na
podstawie regulaminu okresowych ocen
pracownikow Urzedu Gminy Rogdzno

A3, Struktura organizacyjna Struktura organizacyjna zostata
Struktura organizacyjna jednostki powinna by¢ ookreSk.ma W Reg%amlgle. -

, . , , rganizacyjnym Urzgdu i jes
dostosoyvarlr%a do akt_ualqych c,eloiw i zadaf. Zakres zadafi, | 4 o0 o aktualnic realizowanych
uprawnien i odpowiedzialno$ci jednostek, przez jednostke zadan i nakreslonych
poszczegblnych komorek organizacyjnych jednostki oraz | celow. W Regulaminie zostat ustalony
zakres podleglosci pracownikow powinien by¢ okreslony szfes ?Zd‘%ni uRr?V;’({llen - twa Urgod
w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spojny. odpowie ,lea nﬁsmf lerownictwa rz.i i
Aktual Kr bowiazka S poszczegblnych referatow i pracownikow

tua Ny ZaKres 0DOWIZZKOW , uprawnien 1 na samodzielnych stanowiskach.
odpowiedzialno$ci powinien by¢ okreslony dla kazdego Wszystkie komorki organizacyijne i
pracownika stanowiska posiadajg okreslony zakresy
zadan, ustalone zostaty rowniez zadania
wspolne dla pracownikow Urzedu.
Pracownicy posiadaja wiedzg o
strukturze organizacyjnej Urzedu.
Pracownicy posiadaja zakres
obowiazkdw, uprawnien,
odpowiedzialno$ci
A4, Delegowanie uprawnien 1) W Urzgdzie proces decyzyjny jest
Nalezy precyzyjnie okresli¢ zakres uprawnien zdecentralizowany . [,lerawmema 58 .
. . przypisane poszczegdlnym pracownikom
delegowanych poszczegblnym osobom zarzadzaj acym zgodnie 7 zajmowanym stanowiskiem i
oraz pracownikom. Zakres delegowanych uprawnien kompetencjami posiadajacym
powinien by¢ odpowiedni do wagi podejmowanych odpowiednie kwalifikacje.
decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi 2) Upre}w_m,ema:% delegowane w f‘;rm{e
zwigzanego. Zaleca si¢ delegowanie uprawnien do upowaznien, peinomocnictw, zarzadzen.
. . .. . Uprawnienia decyzyjne sa nadawane
podejmowania de'cygjl, zwlaszcza tych o blezgcym . prze Wojta w indywidualnych
charakterze. Przyjecie delegowanych uprawnien powinno | upowaznieniach, w ktérych okresla sig
by¢ potwierdzone podpisem. zakres uprawnien dla poszczegdlnych
0sob.
3) Prowadzony jest rejestr
pelnomocnictw i upowaznien przez
Sekretariat Urzedu
B. CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM
B.S. Misja Misja Urzedu wynika z ustawy o
Nalezy rozwazy¢ mozliwo$¢ wskazania celu istnienia samorzadzie gminnym. Misja Urzedu
jednostki w postaci krotkiego i syntetycznego opisu misji Gminy w Rogoznie jest skuteczna
Je 'n.os' wp " . g : y . y ) g p u_ J1- realizacja zadan okre$lonych przepisami
Misja jednostki powinna odnosi¢ si¢ do tej jednostki, do prawa we wspolpracy z partnerami
realizowanych zadan publicznymi i prywatnymi na podstawie i
w zakresie obowigzujacego prawa. Misja
w postaci odrgbnego dokumentu zostat
podana do publicznej wiadomosci.
Pracownicy zostali zapoznani z misja
urzedu na spotkaniu.
B.6. OKreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich Cele i zadania s wyznaczane w co
realizacji najmniej rocznej perspektywie. Ich
. . . 1o s - . . wykonanie jest monitorowanie za
Cele i ;adama nalez.y okresli¢ jasno i w co najmniej | pomocg wyznaczonych miernikéw.
rocznej perspektywie. Ich wykonanie nalezy monitorowac | Kryterium monitorowania realizacji
za pomoca wyznaczonych miernikéw. Nalezy zapewnic zadan polega na wyznaczeniu celow i
1327RF- 44D ASYBEI RRiEOIKaRiaEaalizacii celow i zadan przez zadaft dla referatow i pracownikowna
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jednostki podlegte. Nalezy przeprowadzi¢ oceng realizacji
celow i zadan uwzgledniajac kryterium oszczednosci,
efektywno$ci, skutecznosci i celowos$ci. Nalezy zadbac,
aby okreslajac cele i zadania, wskaza¢ takze jednostki,
komorki organizacyjne lub osoby odpowiedzialne
bezposrednio za ich realizacj¢ oraz zasoby przeznaczone
na wykonanie

samodzielnych stanowiskach pracy
odpowiedzialnych za ich realizacj¢ oraz
przydzielenie zasobow(osobowych,
finansowych, rzeczowych)
przeznaczonych do ich realizacji. Osoby
odpowiedzialne za realizacj¢ celow
szczegdtowych zobowigzane sa w trakcie
roku do dokonywania okresowych
przegladow celow i zadan uwzgledniajac
kryterium oszczgdnosci, celowosci,
efektywnosci i skutecznosci w celu ich
weryfikacji i dostosowania do aktualnych
warunkow realizacji. Kierownictwo
prowadzi biezaca oceng realizacji zadan
za pomocg mierzalnych miernikdéw i
prewencyjnie okreslonych kryteriow.
Monitorowaniu podlegaja wszystkie
procesy przebiegajace w Urzedzie.
Zapewniona zostata dostepno$¢ zasobow
kadrowych i technicznych, finansowych
oraz informacji potrzebny do
wspomagania przebiegu i monitorowania
procesow.

Standard zostat opisany w zasadach
zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy
Rogézno stanowiacych zatacznik nr 7 do
niniejszego zarzadzenia

B.7.

Identyfikacja ryzyka

Nie rzadziej niz raz w roku nalezy dokonac¢ identyfikacji
ryzyka w odniesieniu do celéw i zadan. Nalezy
uwzglednié, ze cele 1 zadania sg realizowane takze przez
jednostki podlegte. W przypadku istotnej zmiany
warunkow, w ktorych funkcjonuje jednostka nalezy
dokona¢ ponownej identyfikacji ryzyka.

Identyfikacja ryzyka polega na nie
rzadziej niz raz w roku identyfikacji
wewngtrznego 1 zewngtrznego ryzyka
zwigzanego z osigganiem celéw oraz
szacunek kosztow z nim zwigzanych,
dotyczacego zaréwno dziatania catego
Urzegdu, jak i prowadzonych przez niego
konkretnych programéw, projektow czy
zadan. W przypadku zmiany warunkéw
w ktorych funkcjonuje Urzad
identyfikacja ryzyka powinna by¢
ponawiana.

Za weryfikacje ryzyka odpowiedzialnym
jest organ podejmujacy decyzj¢ o
zmianie celu, jak i realizator zadania.
Standard zostat opisany w zasadach
zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy
Rogodzno stanowiacych zatacznik nr 7 do
niniejszego zarzadzenia

B.8.

Analiza ryzyka
Zidentyfikowane ryzyka nalezy poddac¢ analizie majacej
na celu okreslenie prawdopodobienstwa danego ryzyka i
mozliwych jego skutkow. Nalezy okresli¢ akceptowalny
poziom ryzyka.

Podejmowanie dziatan zaradczych
polega na poddaniu zidentyfikowanego
ryzyka analizie majacej na celu
okreslenie mozliwych skutkow i
prawdopodobienstwa wystapienia
danego ryzyka zwigzanego z realizacja
celu. Nalezy okresli¢ akceptowalny
poziom ryzyka. W procesie tym
rozwazane s3 czynniki wynikajace w
szczegblnosci z:

1) czynnikéw zewngtrznych,
2)czynnikéw o charakterze finansowym,
3)czynnikéw wynikajacych z charakteru
prowadzonej dziatalnosci,

4) czynnikoéw zwigzanych z
zarzadzaniem,

5) innych czynnikow w szczegolnosci
zwigzanych z wystgpujacymi w
przesztosci nieprawidlowo$ciami oraz
niepowodzeniami w osigganiu
zamierzonych celow

Standard zostal opisany w zasadach
zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy
Rogozno stanowigcych zatacznik nr 7 do
niniejszego zarzadzenia

B.9.

Reakcja na ryzyko
W stosunku do kazdego istotnego ryzyka powinno si¢
okresli¢ rodzaj reakcji(tolerowanie, przeniesienie,

Dla kazdego okreslonego ryzyka okresla
si¢ rodzaj reakcji(tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie sig, dziatanie) .
Za wdrozenie tych mechanizmow
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wycofanie si¢, dziatanie)

odpowiedzialni sg pracownicy, ktorzy
realizuja dzialania zwigzane z danym
ryzykiem. Okre$la si¢ dziatania, ktore sa
podejmowane w celu zmniejszenia
danego ryzyka do akceptowalnego
poziomu.

Standard zostat opisany w zasadach
zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy
Rogodzno stanowigcych zalacznik nr 7 do
niniejszego zarzadzenia

C. MECHANIZMY KONTROLI

C.10.

Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej
Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne,
zarzadzenia, dokumenty okreslajace zakres obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikoéw i inne
dokumenty wewnetrzne stanowig dokumentacje systemu
kontroli zarzadczej. Dokumentacja powinna by¢ spojna i

dostepna dla wszystkich osob, dla ktérych jest niezbedna.

1) Procedury wewngtrzne, instrukcje,
wytyczne kierownictwa, zakresy
obowigzkéw, uprawnien i
odpowiedzialno$ci pracownikow oraz
inne dokumenty wewnetrzne stanowia
dokumentacje systemu kontroli
zarzadczej Urzedu w zakresie realizacji
celow i zadan. Dokumentacja ta jest
spdjna, prowadzona w sposob rzetelny,
jest dostepna dla wszystkich osob, dla
ktoérych jest niezbedna

2) Dokumentacj¢ systemu kontroli
zarzadczej w Urzgdzie Gminy tworzy:
a) dokumentacja o charakterze
organizacyjnym regulujaca fad
organizacyjny, to : Regulamin
Organizacyjny Urzgdu, Regulamin Pracy
Urzedu, Regulamin oceny pracownikow,
regulamin stuzby przygotowawcze;j,
regulamin naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze, regulamin zamowien
publicznych ponizej 30 tys. euro, Roczny
Plan Szkolen,regulaminy dotyczace
kontroli zarzadczej, roczny plan
dziatalnosci itd. pelnomocnictwa,
upowaznienia, zarzadzenia Wdjta

b) dokumentacja o charakterze
finansowym opisujaca szczegétowe
mechanizmy kontroli dotyczace operacji
finansowych i gospodarczych, w tym
zasady (polityka ) rachunkowosci,
instrukcje, procedury dotyczace kontroli
finansowej obejmujacej procesy
gromadzenia i wydawania §rodkow
publicznych, regulaminy kontroli
gospodarki finansowej, metody i terminy
inwentaryzacji, procedury
gospodarowania mieniem,

¢) dokumentacja o charakterze
informatycznym, w tym: plan ochrony
informacji niejawnych, Instrukcja
zarzadzania systemem informatycznym,
sie¢ Intranet

3) Prowadzona dokumentacja jest
rzetelna, kompletna, wiarygodna i tatwo
dostgpna dla upowaznionych 0sob oraz
umozliwia monitorowanie kazdego
zdarzenia w trakcie realizacji i po jego
zakonczeniu. Wszystkie operacje sa
bezzwlocznie rejestrowane 1 prawidtowo
klasyfikowane, w szczego6lnosci:

a) wszelkie wydatki oparte sg o prawnie
wiagzace umowy, zawierane zgodnie z
obowigzujacymi zasadami i przepisami
prawa oraz ze szczegolnymi
umocowaniami dotyczacymi
poszczegdlnych zadan,

b) przedsigwziecia sg realizowane
zgodnie z zawartymi umowami,

¢) zestawienia wydatkow sg doktadne a
wyniki s3 uzyskiwane z systemow z
systemow ksiggowania, ktére zapewniaja
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odzwierciedlenie relacji kazdej transakcji
Z operacja,

d) poczynione wydatki dotycza operacji
faktycznie dokonanych i
udokumentowanych fakturami lub
dowodami ksiggowymi o rbwnowazne;j
wartosci,

e) wydatki dotycza operacji
realizowanych zgodnie z przepisami
prawa krajowego i wspolnotowego w
zakresie prawa konkurencji, pomocy
publicznej, zamdéwien publicznych,
ochrony $rodowiska itp.,

f) monitorowany jest rzeczowy i
finansowy postep wykonania umowy,
g) platnosci na rzecz
wykonawcy/dostawcy dokonywane sa w
sposob prawidlowy i z zachowaniem
terminu ptatnos$ci.

4) Dokumentacja jest dostgpna dla
wszystkich osob, dla ktorych jest
niezbedna:

a) procedury, regulaminy, instrukcje
wydawane w formie zarzadzen znajduja
si¢ W wewnetrznym systemie,

b) wszystkie dokumenty znajduja si¢ w
formie elektronicznej na kontach
uzytkownikow , a w formie papierowe;j
na merytorycznym stanowisku,

¢) opisy zakresow czynnoSci znajduja si¢
w aktach osobowych pracownikow i sa
dostgpne za stosownym upowaznieniem
d) upowaznienia, pelnomocnictwa
znajduja si¢ w Centralnym Rejestrze
prowadzonym przez Sekretariat Urzgdu,
f) prowadzony jest w formie papierowej
Rejestr zarzadzen Waojta Gminy przez
Sekretariat Urzedu

C.11.

Nadzor
Nalezy prowadzi¢ nadzér na wykonywaniem zadan w
celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji.

1) Prowadzony jest ciagly nadzér nad
wykonywanymi zadaniami w celu ich
oszczednej, efektywnej 1 skutecznej
realizacji. Wprowadzenie odpowiednich
procedur gwarantuje, iz wszystkie
przypadki odstepstw od procedur,
instrukcji, wytycznych beda
dokumentowane i korygowane,

2) Nadzoér nad strategiczng dziatalnos$cia
Gminy nalezy do kierownictwa Urzedu:
a) Wojta,

b)Zastepcy Wojta,

c¢) Sekretarza,

d) Skarbnika

3) Nadzor operacyjny nad dziatalno$cig
Referatow i podlegtymi pracownikami
nalezy do obowigzkéw kierownikow
komoérek organizacyjnych zgodnie z
zadaniami okreslonymi w Regulaminie
Organizacyjnym i zakresach czynnosci,
4) W ramach kontroli funkcjonalnej
kierownicy i pracownicy referatow i na
samodzielnych stanowiskach sprawuja
merytoryczny nadzor nad dziatalno$cia
poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych

5) Kontrolg na bezpieczenstwem
systemow informatycznych
przetwarzanych w nich informacji ,
danych osobowych sprawuje
Administrator systemow
informatycznych

6) Pracownikom sprawujacym
stanowiska kierownicze przypisuje si¢
obowiagzki w zakresie nadzoru
podlegtych pracownikow
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C.12.

Ciaglo$¢ dzialalnoSci

Nalezy zapewni¢ istnienie mechanizméw stuzacych
utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci jednostki wykorzystujac
m.in. wyniki analizy ryzyka.

Na biezaco podejmowane sg dziatania
majace na celu utrzymanie cigglosci
dziatalnosci Urzedu, w szczegdlnosci
dotyczy to operacji finansowych,
gospodarczych i obstugi interesantow.
Ciaglos¢ dziatalnosci jest zapewniona
poprzez system zastepstw(zapisy w
Wykazie zastepstw-podpisy 0s6b
zastgpujacych, delegowanie upowaznien,
pelomocnictw itp.).Elementem systemu
zastgpstwa jest wniosek urlopowy, ktory
zawiera miejsce na nastgpujaca
adnotacje:

Zastgpstwo pehnié bedzie..........

(podpis pracownika zastepujacego)

C.13.

Ochrona zasobéw

Nalezy zadbac, aby dostep do zasobow jednostki miaty
wylacznie upowaznione osoby. Osobom zarzadzajacym i
pracownikom nalezy powierzy¢ odpowiedzialno$¢ za
zapewnienie ochrony i wlasciwe wykorzystanie zasobow
jednostki

Obowigzki w zakresie ochrony zasobow
zostaly przypisane pracownikom Urzg¢du.
W Urzedzie funkcjonujg odpowiednie
procedury, ktore gwarantuja dostep do
zasobow finansowych, materialnych,
informacyjnych jedynie upowaznionym
osobom.

Wdrozono system zabezpieczen dostepu
do zasobow objetych ochrong .

W strukturze organizacyjnej funkcjonuje
Pelnomocnik do spraw Informacji
Niejawnych odpowiedzialny za ochrong
informacji niejawnych

Zadania z zakresu ochrony informacji
udostepnianych w BIP przypisane sg
Informatykowi Urzedu.

Wojt powotal Administratora
Bezpieczenstwa Informacji i
Administratora Systemu
Informatycznego.

Pracownicy podpisuja oswiadczenia o
odpowiedzialno$ci materialnej za
powierzone mienie, stanowigce
wyposazenie stanowiska pracy, ktore to
o$wiadczenie wigcza si¢ do akt
osobowych.

Zasoby wrazliwe sg szczegdlnie
chronione ,a zbiory danych zgloszone sa
do GIODO.

Zbiory danych sa zgloszone do rejestru
prowadzonego przez Administratora
Bezpieczenstwa Informacji

W ramach zabezpieczenia zasobow
informatycznych zastosowany system
zabezpieczen opisany w Instrukcji
zarzadzania systemem informatycznym (
zapory, programy antywirusowe, hasta
dostepu itp.)

Administrator Systemow
Informatycznych w celu dodatkowego
zabezpieczenia systemu i zasobow
monitoruje i dokonuje kontroli
oprogramowania instalowanego na
komputerach urzedowych

C.14.

Szczegbélowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji
finansowych i gospodarczych

Powinny istnie¢ przynajmniej nastgpujace mechanizmy
kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych:
a) rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie
operacji finansowych i gospodarczych;

b) zatwierdzanie operacji finansowych przez kierownika
jednostki lub przez osoby przez niego upowaznione;

¢) podziat kluczowych obowigzkow;

d) weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych
przed i po ich realizacji

1) W Urzgdzie zostaty opracowane i
wdrozone do stosowania szczegotowe
mechanizmy kontroli dotyczace operacji
finansowych i gospodarczych polegajace
na:

a) rzetelnym i pelnym dokumentowaniu i
rejestrowaniu operacji finansowych i
gospodarczych,

b) zatwierdzaniu operacji finansowych
przez osoby uprawnione,

¢) podziale kluczowych obowigzkow,

d) weryfikacji operacji finansowych i
gospodarczych przed i po realizacji,

e) W Urzedzie mechanizmy kontroli
dotyczace operacji finansowych i
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gospodarczych zostaty opisane w
instrukcjach, procedurach, regulaminach
i zarzadzeniach:

Obowiazujg m.in.:

a) polityka rachunkowosci,

b) regulamin udzielania zamdéwien
publicznych ponizej 30 tys. euro,

¢) regulamin wynagradzania
pracownikow Urzedu Gminy,

d) zarzadzenie w sprawie wprowadzenia
instrukcji inwentaryzacyjne;j

e)uchwata Rady Gminy w sprawie trybu
postepowania o udzielenie z budzetu
gminy dotacji podmiotom niezaliczonym
do sektora finanséw publicznych i
niedzialajacym w celu osiagnigcia zysku,
na wykonanie zadan publicznych innych
niz okres$lone w ustawie o dziatalnosci
pozytku publicznego i wolontariacie
zwigzanych z realizacja zadan gminy,
sposobu ich rozliczania oraz sposobu
kontroli wykonywania zadan zleconych.
f) instrukcja o przeciwdziataniu
wprowadzania do obrotu finansowego
warto$ci majatkowych z nielegalnych lub
nieujawnionych zrodet oraz finansowania
terroryzmu

C.15.

Mechanizmy kontroli dotyczace systemow
informatycznych

Nalezy okresli¢ mechanizmy stuzace zapewnieniu
bezpieczenstwa danych i systemoéw informatycznych

W ramach zabezpieczenia zasobow
informatycznych zastosowano
dwustopniowy system zabezpieczen.
Pierwszym elementem sg programy
antywirusowe i firewalle zainstalowane
na serwerach Urzedu. Drugim elementem
53 programy antywirusowe
zainstalowane na komputerach
stanowiacych wyposazenie
poszczegdlnych stanowisk pracy.
Ponadto Administrator System
Informatycznych zobowigzany jest do
kontroli i monitorowania systemu i
indywidualnych komputerow.

D. INFROMACJA I KOMUNIKACJA

D.16.

Biezaca informacja

Osobom zarzadzajacym i pracownikom nalezy zapewnic,
w odpowiedniej formie i czasie , wlasciwe oraz rzetelne
informacje potrzebne do realizacji zadan

Wszyscy pracownicy realizujacy zadania
gminy majg zapewniony dostep do
informacji niezbednych do wykonywania
przez nich obowigzkoéw. Zorganizowanie
kontroli zarzadczej zgodnie z standardem
polega na okresleniu zasad
przekazywania informacji niezb¢dnych
pracownikom Urzgdu do realizacji celéw
i zadan oraz zasad przekazywania przez
pracownikow informacji bezposredniemu
przetozonemu i kierownikowi jednostki.
Wdrozenie standardu obejmuje rowniez
przekazywanie informacji pomig¢dzy
jednostkami organizacyjnymi gminy a
Urzedem Gminy, Wojtem Rada Gminy .
Wszystkie osoby odpowiedzialne za
dostarczenie informacji dokladajg staran
aby informacje te byty:

« aktualne

* rzetelne

» kompletne

* odpowiednio przetworzone i
pogrupowane

« zrozumiale dla odbiorcow informacji
Majac na celu dostarczanie pracownikom
biezacych informacji organizowane sa
spotkania Kierownictwa Urzedu z
kierownikami komorek organizacyjnych
i pracownikami na samodzielnych
stanowiskach oraz kierownikami
jednostek organizacyjnych, a takze
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prowadzone sg szkolenia dotyczace
wdrazania nowych rozwigzan, zadan,
przepisow prawa.

Kierownicy komoérek organizacyjnych i
jednostek organizacyjnych gminy sa
zobowigzani do przekazywania
informacji podleglym pracownikom.
Kazdy pracownik posiada na swoim
stanowisku numery kontaktowe do
wszystkich pracownikéw. Ponadto
funkcjonuje wewnetrzna sie¢
komunikowania si¢

D.17.

Komunikacja wewnetrzna

Nalezy zapewni¢ efektywne mechanizmy przekazywania
waznych informacji w obrgbie struktury organizacyjnej
jednostki

Przyjete zasady komunikacji
wewngtrznej zapewniaja sprawne
przekazywanie biezacej informacji
wewnatrz Urzedu oraz zapobiegaja
niepotrzebnym powtdorzeniem dziatan.
Pracownicy, kierownicy referatow
odpowiedzialni sg za takie
zorganizowanie systemu komunikacji
wewngtrznej aby kazdy pracownik mogt
zrozumie¢ cele systemu kontroli
zarzadczej, sposob jego funkcjonowania i
takze swoja role i odpowiedzialno$¢ w
systemie.

Kierownicy referatow odpowiedzialni sg
za prawidlowe funkcjonowanie systemu
przekazywania niezbednych informacji
wewnatrz ich referatow.

Pracownicy posiadaja dostep do wykazu
wszystkich wewnetrznych numerow
kontaktowych poszczegdlnych
pracownikow , referatow oraz ich e-
maili.

Wskazane narzgdzia komunikacji
wewnetrznej zapewniaja skuteczny
przeptyw informacji miedzy
poszczegdlnymi komorkami
organizacyjnymi i samodzielnymi
stanowiskami pracy.

D.18.

Komunikacja zewnetrzna

Nalezy zapewni¢ efektywny system wymiany waznych
informacji z podmiotami zewngtrznymi majgcymi wptyw
na osigganie celow i realizacj¢ zadan.

1) W celu zapewnienia prawidtowe;j
komunikacji zewngtrznej informacje
zamieszcza sig:

a) na tablicy ogloszen w budynku
Urzedu,

b) na podmiotowej stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej.

2) W Urzgdzie prowadzony jest
efektywny system wymiany waznych
informacji z podmiotami zewn¢trznymi
majacymi wplyw na osigganie celow i
realizacj¢ zadan. Za przekazywanie
informacji odpowiedzialne sg osoby
upowaznione do kontaktu z podmiotami
zewngtrznymi

3) W BIP umieszczane sa zarzadzenia
wydawane przez Wdjta, uchwaty Rady
Gminy

4) Wszystkie osoby odwiedzajace
internetowa strong Gminy maja
mozliwo$¢

przekazania uwag i spostrzezen
dotyczacych Urzedu.

5) W sprawach istotnych, w ktorych
wymagane jest dotarcie do szerokiego
kregu 0sob publikowane sa ogloszenia.
6) Zgodnie z wymaganiami przepisow
prawa i we wskazanych sprawach na
terenie gminy rozplakatowywane sa
obwieszczenia.

E. MONITOROWANIE I OCENA

E.19.
13-27BF-44D)

Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej
ANeZy MRAHRIONEG SkufsicanoS¢ poszezegolnych

1)Pracownicy przeprowadzajacy kontrolg

zarzadcza zobowigzani sa do
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elementow systemu kontroli zarzadczej, co umozliwi
biezace rozwigzywanie zidentyfikowanych problemow

przekazywania Wojtowi wszelkich
informacji, ktore moga wplywac na
oceng dziatan kontroli w Urzedzie, w
szczegolnoscei:

a) r6znic inwentaryzacyjnych,
b)wykrytych oszustw, manipulacji,

¢) uwag zewnetrznych organoéw nadzoru
lub kontroli,

d) skarg pracownikéw, radnych,
oferentow, dostawcoOw, mieszkancow.
2)Odpowiedzialno$¢ za monitorowanie
realizacji celow i zadan ponosza:

a) kierownicy referatow,

b) pracownicy na samodzielnych
stanowiskach,

c)pracownicy Urzedu w zakresie
przeprowadzanych czynnosci
kontrolnych.

3)Sekretarz Gminy sprawuje bezposredni
nadzor nad systemem kontroli zarzadczej
stanowigcych zatacznik nr 7 do
niniejszego zarzadzenia.

Standard opisany w zasadach
monitorowania i dokonywania
samooceny systemu kontroli zarzadczej,
stanowigcych zatacznik nr 7 do
niniejszego zarzadzenia.

20.02.20
16

Samoocena

Przeprowadzenie co najmniej raz w roku samooceny
kontroli zarzadczej przez osoby zarzadzajace i
pracownikow jednostki. Samoocena powinna by¢ ujeta w
ramy procesu odrebnego od biezacej dziatalnosci i
udokumentowana.

1)Odpowiedzialno$¢ za dokonywanie
samooceny kontroli zarzadczej ponosza:
a)Wajt, Zastepca Wojta, Sekretarz,
Skarbnik,

b) pracownicy na samodzielnych
stanowiskach.

2. Pracownicy ci sa zobowigzani do:

a) monitorowania realizacji celow i
zadan,

b) sporzadzania i przekazywania
Wéjtowi informacji o przeprowadzonych
w ramach prowadzonej dziatalnos$ci
czynnosci kontrolnych.

3) W ramach przeprowadzonej
samooceny kazdy pracownik ma
mozliwos$¢ zgloszenia uwag n a temat
funkcjonowania kontroli zarzadczej oraz
sugestii dotyczacych jej usprawnienia lub
modyfikacji

4) Wyniki samooceny kontroli
zarzadczej przekazywane sg do 31
stycznia za rok poprzedni Sekretarzowi,
ktory dokonuje analizy stopnia
wdrazania i zgodnosci i znajomosci
standardow kontroli zarzadczej w
Urzedzie i jednostkach organizacyjnych
gminy.

Standard opisany w zasadach
monitorowania i dokonywania
samooceny systemu kontroli zarzadczej,
stanowigcych zatacznik nr 7 do
niniejszego zarzadzenia.

E.21.

Audyt wewnetrzny

Koordynator kontroli zarzadczej na warunkach
okreslonych w planie kontroli prowadzi niezalezng i
obiektywng ocene kontroli zarzadczej

W przypadku wystapienia koniecznosci
przeprowadzenia audytu wewnetrznego
Urzedu zostanie wybrana osoba do jego
przeprowadzenia

E.22.

Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej
Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli
zarzadczej przez kierownika jednostki powinny by¢ w
szczegoblnosci wyniki:

a) monitorowania;

b) samooceny;

¢) przeprowadzonych kontroli

Corocznie w terminie wskazanym w zarzadzeniu zaleca
sie uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej za

Kierownicy jednostek organizacyjnych
oraz kierownicy referatow i pracownicy
na samodzielnych stanowiskach pracy,
sktadaja do Sekretarz Gminy pisemne
o$wiadczenie o stanie kontroli
zarzadczej, w terminie do dnia 31
stycznia nastgpnego roku.

Roczng informacje¢ o stanie kontroli
zarzadczej w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych, Sekretarz przedktada
Woéjtowi do konca lutego nastepnego
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rok ubiegly. roku.
Standard opisany w zasadach

monitorowania i dokonywania
samooceny systemu kontroli zarzadczej,
stanowigcych zatacznik nr 7 do
niniejszego zarzadzenia.
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 14/2016
Wojta Gminy Rogézno
z dnia 25 lutego 2016 1.

ZASADY ZARZADZANIA RYZYKIEM W URZEDZIE GMINY ROGOZNO 1
JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY

§ 1. Wprowadzam obowigzek oceny ryzyka i1 zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie Gminy

Rogdzno.
§ 2. Wdrozenie systemu zarzadzania ryzykiem ma zapewnic:

1) wsparcie dla realizacji celow urzedu poprzez identyfikacje ryzyk mogacych wptynaé
negatywnie na realizacj¢ celéw 1 odpowiednig reakcje na zidentyfikowane ryzyka oraz

identyfikacj¢ mozliwo$ci rozwoju i poprawy uzyskiwanych wynikow;
2) potozenie wigkszego nacisku przez kierownictwo na sprawy faktycznie istotne;
3) skrocenie czasu reakcji kierownictwa na sprawy kryzysowe;
4) szybsze 1 skuteczniejsze reagowanie na zagrozenia;
5) ograniczenie ilo$ci negatywnych zdarzen majacych wpltyw na funkcjonowanie organizacji;
6) skoncentrowanie dzialan na poprawne wykonywanie wtasciwych zadan;
7) zwigkszenie prawdopodobienstwa wdrozenia planowanych zmian;
8) racjonalne wykorzystanie zasobow;
9) $wiadome podejmowania ryzyka i decyzji,
10) zwiekszenie zaufania spoleczenstwa do urzedu.
§ 3. Ryzyko, ze wzgledu na czynniki je ksztattujac dzieli si¢ na:

1) ryzyko zewngtrzne- rodzaj ryzyka determinowany przez czynniki zewnetrzne, ktore wystepuje

niezaleznie od zakresu dziatan prowadzonych przez Urzad,

2) ryzyko wewngetrzne- wynika wprost z dzialalnosci urzedu 1 moze by¢ kontrolowane poprzez

dziatania oraz decyzje podejmowane wewnatrz urzedu.
§ 4. System zarzadzania ryzykiem zawiera:

1) okreslenie celow i zadan, monitorowanie oraz ocen¢ ich realizacji, nalezy:

Id: F1D1B613-27BF-44DA-8FC2-2A967DAD2AEG6. Podpisany Strona 1



a) okresli¢ cele 1 zadania dla referatéw i1 samodzielnych stanowisk pracy urzedu, w co najmnjej
rocznej perspektywie. Ich wykonanie nalezy monitorowaé za pomoca wyznaczonych
miernikéw okreslajacych docelowa warto§¢ w postaci procentowej Iub liczbowej.
Odpowiedzialno$¢ za okreslenie wielkosci miernika spoczywa na kierownikach

referatow/samodzielnych stanowiskach urzedu;

b) zapewni¢  odpowiedni  system  monitorowania  realizacji  celow 1  zadan

referatow/samodzielnych stanowisk

c) przeprowadzi¢ oceng¢ realizacji celow 1 zadan pod wzgledem oszczednosci, efektywnosci,

celowosci 1 skutecznosci;
d) wskaza¢ osoby odpowiedzialne za ich wykonanie
2) dokona¢ identyfikacji ryzyka

a) przed przystgpieniem do identyfikacji ryzyk wystepujacych w poszczegolnych referatach /
samodzielnych stanowiskach nalezy ustali¢ list¢ celow 1 zadan do realizacji przez

poszczegolne komorki organizacyjne. Przy identyfikacji ryzyka nalezy:

-nie rzadziej niz raz w roku dokonywaé identyfikacji ryzyka w odniesieniu do

wyznaczonych celéw 1 zadan;

- zidentyfikowane ryzyka podda¢ analizie majacej na celu okreslenie prawdopodobienstwa

wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkow;
- okresli¢ poziom ryzyka;
- do kazdego zidentyfikowanego ryzyka okresli¢ rodzaj wymaganej reakcji;

- okresli¢ dzialania, ktore nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do

akceptowalnego poziomu;
- dokona¢ hierarchizacji ryzyk.
3) dokonac¢ analizy ryzyka majacej na celu oszacowanie:

a) ryzyka nieodigcznego - wystepujacego bez jakichkolwiek mechanizmow kontrolnych (ogotu

metod, dziatan, systemow), ktdre ograniczaja to ryzyko, poprzez okreslenie:
- prawdopodobienstwa jego wystapienia(P) - ocena punktowa w skali "1" do "5";

- wplywu (skutku, strat), jaki bedzie miato ewentualne wystapienie tego zdarzenia(S)-ocena

punktowa w skali "1" do "5";

b) ryzyka rezydualnego-wystgpujacego po wprowadzeniu mechanizmoéw kontrolnych, przez

okreslenie:
- prawdopodobienstwa jego wystapienia(P) - ocena punktowa w skali "1" do "5";
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- wptywu (skutku, strat), jaki bedzie miato ewentualne wystapienie tego zdarzenia(S)-ocena

punktowa w skali "1" do "5";

c) taczna relacja (iloczyn) tych dwu warto$ci okresla istotno$¢ ryzyka i obliczana jest wedlug

WZzZoru:

Ir=PxS

gdzie:
Ir-Istotno$c ryzyka
P-prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka;

S-wielkos$¢ starty, skutku badz wplywu, jaki bedzie miato ewentualne wystapienie tego
zdarzenia

4) do okreslenia prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka nalezy stosowaé nastgpujace definicje,

gdzie przypisane im kryteria odnosza si¢ do:

1 2 3 4 5
Opis Rzadkie Mato Srednie Prawdopodobne Prawie pewne
prawdopodobne
P 0-20% 21-40% 41-60% 61-80% 81-100%

1- rzadkie, ryzyko wystapi w nadchodzacym roku o ile nie zostanie zmniejszone(lub jego
przypadki beda pojedyncze)

2- malo prawdopodobne; ryzyko wystapi w nadchodzacym roku, o ile nie zostanie
zmniejszone (lub ryzyko bedzie si¢ pojawia¢ okazjonalnie, bgz w wyniku zbiegu niezwyktych
okolicznosci

3-§rednie; ryzyko wystapi w nadchodzacym roku, o ile nie zostanie zmniejszone( lub ryzyko
pojawia¢ si¢ bedzie w miarg czgsto, badz w wyniku rdwnoczesnego wystgpowania réznych
problemow 1 okolicznos$ci);

4-prawdopodobne; ryzyko wystapi w nadchodzacym roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub
ryzyko bedzie systematycznie narastac);

S-prawie pewne; ryzyko nastapi w najblizszym roku budzetowym.
5)do okreslenia wpltywu (oddziatywania, skutku) ryzyka na realizacj¢ zadan stosuje si¢

nastepujace definicje, gdzie przypisane im cyfry odnoszg si¢ do:

1 2 3 4 5

Opis Nieznaczne Mate Srednie Powazne Krytyczne

1- nieznaczne; rozwigzanie problemu bedzie wymagato nieznacznego nakladu czas/zasobow,
lecz problem nie spowoduje trwatej szkody i wywrze maly wplyw na wyniki finansowe. Moze
spowodowac krotkotrwate lub niewielkie zaktdcenia w dziatalnosci,

2- male; bedzie wymagalo pewnego nakladu czas/zasobow. Usunigcie skutkow (powstalych
strat) bedzie wymagato czasu. Moze mie¢ wplyw na wyniki finansowe, ktorych ranga bedzie
wymagat ujawnienia.Moze spowodowaé zaktocenia w dziatalnosci;

3-$rednie; rozwigzanie problemu begdzie wymagato umiarkowanego naktadu czasu/zasobow-
w tym kierownictwa wyzszego szczebla. Usunigcie skutkdéw( strat) bedzie trudne. Wywrze
wpltyw na wyniki finansowe 1 moze sta¢ si¢ waznym wydarzeniem publicznym. Moze
doprowadzi¢ do nie zrealizowania celu;

4- powazne; rozwigzanie problemu bedzie wymagat duzego nakladu czasu/zasobow- w tym
kierownictwa wyzszego szczebla. Usunigcie skutkow(strat) bedzie bardzo trudne lub nieraz
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wrecz niemozliwe. Wywrze istotny wplyw na wyniki finansowe 1 stanie si¢ istotnym
wydarzeniem publicznym. Prawdopodobnie doprowadzi do nie zrealizowania planowanego celu;

5- krytyczne; rozwigzanie problemu bedzie wymagatl bardzo duzego naktadu czasu/zasobow-
w tym kierownictwa wyzszego szczebla. Usunigcie skutkow(strat) bedzie bardzo trudne lub
wrgcz niemozliwe. Wywrze istotny wplyw na wyniki finansowe 1 stanie si¢ waznym
wydarzeniem publicznym. Doprowadzi do nie zrealizowania planowanego celu;

6) Istotnos¢ ryzyka jest oceniana w nastgpujacy sposob:

Krytyczne 5 10 15 20 25
Powazne 4 8 12 16 20
Srednie 3 6 9 12 15
Mate 2 4 6 8 10
Nieznaczne 1 2 3 4 5
. Mato : . .
Rzadkie Srednie Prawdopodobne Prawie pewne
prawdopodobne
Prawdopodobienstwo
Ryzyko nieznaczne Ryzyko umiarkowane Ryzyko powazne

7) Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko nieznaczne. Ryzyko umiarkowane i powazne przekracza
akceptowany poziom ryzyka. Wymaga ustalenia i podjecia dziatan ograniczajacych je do
poziomu akceptowalnego przez zmniejszenie jego wplywu  lub prawdopodobienstwa

wystapienia (przeciwdzialania ryzyku);
8) Reakcja na ryzyko w przypadku:

a) ryzyka nieznacznego- nalezy monitorowac ryzyko, zaplanowac i zrealizowa¢ odpowiedz na

ryzyko w przypadku zaistnienia symptomow wystapienia okreslonego ryzyka;

b) ryzyka umiarkowanego- nalezy zaplanowa¢ odpowiedz na ryzyko, zaplanowane dziatania
zapobiegawcze zrealizowa¢ w momencie przystgpienia do realizacji okreslonych dziatan

operacyjnych;

c)ryzyka powaznego- w przypadku niemoznos$ci odstgpienia od realizacji bezzwlocznie

zaplanowac i zrealizowa¢ odpowiedz na ryzyko;
d) metody przeciwdzialania ryzyku:

- przeniesienia ryzyka na inny podmiot-dotyczy kategorii ryzyk w odniesieniu do ktorych
stosuje si¢ przeniesienie odpowiedzialnosci za ich skutki na inny podmiot lub zlecenie
wykonania okre§lonych czynnosci obarczonych ryzykiem instytucjom zewngtrznym ma ich
odpowiedzialnos¢;

- przeciwdziatanie ryzyku -dotyczy kategorii ryzyk, ktore wymagaja podjecia
zdecydowanych, przemys$lanych oraz szczegdétowo zaplanowanych dzialan prowadzacych

do likwidacji lub znacznego ograniczenia ryzyka;

- wycofanie si¢ z planowanych czynno$ci lub zrealizowanie zadan z uwagi na niemozliwy
do akceptacji -tolerowania poziom ryzyka z nimi zwigzanego, o ile ich realizacja nie jest

obligatoryjna;
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€) mechanizmy kontroli:

Zadaniem mechanizméw kontroli jest zapobieganie urzeczywistnieniu si¢ ryzyka. Kazdy
mechanizm kontrolny zastosowany w Urzgdzie powinien stanowi¢ odpowiedz na
konkretne ryzyko. Do ogolnych mechanizméw kontroli nalezy:

- dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej;
- dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych 1 gospodarczych;
- zatwierdzanie operacji finansowych;
- podziat obowiazkow;
- weryfikacja, w tym kontrola wstepna, biezaca, koncowa;
- wyznaczenie 0sob do przeprowadzenia kontroli(funkcjonalnej i instytucjonalnej);
- nadzor;
- rejestrowanie odstepstw;
- ochrona zasobow;
- zastosowanie mechanizméw kontroli systemu zarzadzania,
f) monitorowanie i ocena

Ocena kontroli zarzadczej w urzedzie winna by¢ prowadzona w sposob ciagly. Nalezy
monitorowac skutecznos¢ poszczegoélnych elementow systemu kontroli zarzadczej, aby
zidentyfikowane problemy na biezaco rozwigzywaé. Przynajmniej raz w roku nalezy
przeprowadza¢ samoocen¢ systemu kontroli zarzadczej przez osoby zarzadzajace, tj.
Wojta, Zastepce Wojta, Sekretarza i Skarbnika oraz kierownikow referatow, pracownikow
na samodzielnych stanowiskach 1 kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy. Proces
dokonania samooceny oraz jego wyniki nalezy udokumentowa¢ w ankietach i
kwestionariuszach. Okresowy przeglad zidentyfikowanych ryzyk ma za$ na celu okreslenie
czy dane ryzyko uleglo zmianie (na korzy$¢ lub niekorzy$¢ jednostki) i czy nie ulegla
zmianie dokonana uprzednio ocena w zakresie jego istotonosci.Okreslenie czy dane ryzyko
ulegto zmianie, czy nie ulegla zmianie dokonana uprzednio ocena w zakresie istotno$ci
ryzyka, moze by¢ dokonane przy tworzeniu karty analizy ryzyka na nowy rok.

§ 5. 1. Wojt zatwierdza zestawienie realizowanych w danym roku budzetowym celow i zadan
poszczegbdlnych referatow oraz samodzielnych stanowisk pracy urzedu w terminie do 31 stycznia na
biezacy roku , dopuszczajgc zmiang planu dzialalnosci na dany rok po analizie zlozonych
informacji.

2. Sekretarz Gminy Rogo6zno:

a) sprawuje nadzor nad procesem zarzadzania ryzykiem w ramach systemu kontroli zarzadczej 11 11
poziomu;

b) inicjuje dziatania niezbg¢dne do prawidtowej organizacji systemu zarzadzania ryzykiem i
prawidlowego funkcjonowania procesu zarzadzania ryzykiem na I i Il poziomie systemu kontroli

zarzadczej;
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c) weryfikuje cele,

pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy;

zadania,

mierniki

i ryzyka okreSlone przez kierownikow referatow,

d) przedktada Wojtowi zweryfikowana liste celéw, zadan i ryzyka do zatwierdzenia zgodnie z

nastepujacym wzorem:

LISTA ZADAN, CELOW I RYZYKA

nazwa cele zadanie podmiot/os | opis ryzyka punktowa ocena ryzyka
jednostki oba zidentyfiko | wplyw prawdopod | istotnos¢ uwagi
organizacyj odpowiedzi | wanego obienstwo
nej alna przez
kierownika
referatu
samodzielne
stanowisko
1 2 3 4 5 6 7 8 9
data 1 podpis
ZatWierdZam.........cceevueriirienieeienienceee e

data 1 podpis Wojta Gminy

3. Kierownicy referatow/samodzielne stanowiska pracy urzedu odpowiedzialni sg za:

a) utworzenie listy zadan i celow w zarzadzanej komorce orz jej udokumentowanie zgodnie z

ponizszym wzorem:

LISTA ZADAN, CELOW
Referat/samodzielne stanowisko pracy
Podmiot Planowana Sposob™
Lp. Zadanie Cel odpowiedzialn Miernik” warto$¢ do p .
. .. monitorowania
y osiggnigcia
1 2 3 4 5 6 7
* nalezy wpisac przyjeta miare shuzaca realizacji celu
** nalezy okresli¢ czgstotliwos¢ monitorowania np. kwartal, poirocze, rok
data 1 podpis kierownika referatu/pracownika na

samodzielnym stanowisku

b) dokumentowanie procesu identyfikacji i oceny ryzyka w referacie i na samodzielnym stanowisku

oraz przeprowadzanie analizy zidentyfikowanego ryzyka w nastepujacy sposob:

Referat/samodzielne stanowisko pracy
Lp. Zadanie Podmiot/o | Zidentyfik | Punktowa ocena ryzyka Skutki Proponow
soby owane Wplyw Prawdopo | Istotnos¢ ryzyka ane
odpowiedz | ryzyko dobienstw mechaniz
ialne 0 my
kontroli
2 3 4 5 6 7 8 9
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¢) przekazanie wypelnionych dokumentoéw, ktérych mowa w pkt 4 a1 b do Sekretarza Gminy;

d) opracowywanie i inicjowanie wdrazania mechanizmoéw kontrolnych w referatach/samodzielnych

stanowiskach pracy urzedu;
e) okreslanie istotnosci ryzyka i wdrazanie odpowiednich mechanizmoéw kontrolnych;

f) zapewnienie, aby pracownicy byli §wiadomi wagi procesu zarzadzania ryzykiem w komorkach

urzedu;

g) zapewnienie wszystkim podlegtym pracownikom mozliwosci formalnego zglaszania zmian w

zakresie identyfikowanego przez nich ryzyka lub innych istotnych probleméw;

h) dokonywanie corocznych przegladow systemu zarzadzania ryzykiem w ramach samooceny

kontroli zarzadcze;.

4. Sekretarz Gminy jest odpowiedzialny za przygotowanie planu dziatalnosci Urzedu wraz z

wykazem ryzyk dla wszystkich zidentyfikowanych celow i zadan.

5. Pracownicy sa odpowiedzialni za pisemne zglaszanie przetozonym informacji o

pojawiajacych si¢ ryzykach i innych istotnych problemach.
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Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 14/2016
Wojta Gminy Rogézno
z dnia 25 lutego 2016 1.

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE GMINY ROGOZNO
.......... rok

PRACOWNIK KADRA KIEROWNICZA

Uwaga: Zaznacz wlasciwe.

W przypadku zaznaczenia opcji NIE lub NIE WIEM mile widziany jest krotki komentarz w
rubryce UWAGIL

L.p. PYTANIE TA | NIE | NIE | UWAGI
K WIE
M

CZESC1 SRODOWISKO WEWNETRZNE
1. Czy w Urzedzie Gminy obowigzuja 12 1 1
zasady etycznego postepowania (np.
kodeks etyki ) ?

2. Czy znajomo$¢ zasad etycznych 10 4
potwierdzit Pan/i swoim podpisem na
o$wiadczeniu?

3. Czy Pan/i wie jak nalezy si¢ zachowa¢ w | 10 2 2

przypadku, gdy bedzie Pan/i $wiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych
obowiazujacych w Urzedzie?

4. Czy Pana/i zdaniem, osoby na 6 7 2
stanowiskach kierowniczych przestrzegaja
i promuja wtasng postawa i decyzjami
etyczne postepowanie?

5. Czy w Urzedzie jest opracowywany plan 0 8 6
szkolen wewnetrznych stosownie do
uzasadnionych potrzeb pracownikow ?
6. Czy bierze Pan/i udzial w szkoleniach w 7 5 2
wystarczajacym stopniu, aby skutecznie
realizowac powierzone zadania?

7. Czy  szkolenia, w  ktorych  Pan/i | 13 0 0
uczestniczylt/a  byly  przydatne na
zajmowanym stanowisku?

8. Czy Urzad stwarza warunki i umozliwia | 6 5 3
podnoszenie kwalifikacji ?
9. Czy Urzad ma ustalone pisemne procedury | 11 0 3

i zasady naboru, ktore sg dostgpne dla
wszystkich starajacych si¢ o prace?

10. Czy proces rekrutacji w Urzedzie jest | 13 0 1
jawny i otwarty?
11. Czy jest Pan/i informowany przez 9 3 0

bezposredniego przetozonego o wynikach
okresowej oceny Pana/i pracy?

12. Czy przy zmianie zadan wykonywanych 9 5 0
na poszczegolnych stanowiskach pracy w
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wydziale dokonywane sg aktualizacje
opisow stanowisk pracy?

13.

Czy posiada Pan/i aktualny zakres
obowigzkéw i odpowiedzialnosci
okreslony na pismie.?

12

14.

Czy sa Panu/i znane kryteria, za pomoca
ktorych oceniane jest wykonywanie Pana/i
zadan?

15.

Czy bezposredni przetozony w
wystarczajacym stopniu monitoruje na
biezaco stan zaawansowania powierzonych
do realizacji zadan?

16.

Czy procedury wewngtrzne sg aktualne i
udokumentowane?

11

17.

Czy ma Pan/i mozliwo$¢ zglaszania
bezposredniemu przetozonemu uwag i
sugestii w zakresie usprawnienia
wykonywanej pracy / zadan?

14

CZESC 11 -CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM

18.

Czy zna Pan/i Misj¢ Urzgdu Gminy?

13

19.

Czy zna Pan/Pani cele jednostki?

12

20.

Czy zapoznal si¢ Pan/i ze Strategia
Rozwoju Gminy?

4

21.

Czy w Pana/i referacie(na samodzielnym
(stanowisku) zostaty okreslone cele do
osiggniecia lub zadania do realizacji w
biezacym roku (np. plan dziatania)

3

22.

Czy zostata przypisana odpowiedzialno$¢
za realizacj¢ ustalonych celéw i zadan ?

23.

Czy cele i zadania Pana/i referatu na
biezacy rok maja okreslone mierniki,
wskazniki badz inne kryteria, za pomoca
ktorych mozna sprawdzi¢ czy cele i
zadania zostaly zrealizowane? — (nalezy
odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy
odpowiedz na pytanie nr 21 brzmi TAK)

24,

Czy w Pana/i referacie w udokumentowany
sposob identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka,
ktore moga przeszkodzi¢ w realizacji
celow i zadan (np. poprzez sporzadzanie
rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajacego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)?

25.

Czy w Pana/i referacie podejmuje si¢
wystarczajace dziatania majace na celu
ograniczenie zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk, w szczeg6lnosci tych
istotnych?

26.

Czy w Pana/i referacie osoby
odpowiedzialne monitoruja
zidentyfikowane ryzyka oraz skuteczno$é¢
zastosowanych metod przeciwdziatania ich
wystapieniu?

10

CZESCIII- MECHANIZMY KONTROLI

27.

Czy posiada Pan/i biezacy dostep do
procedur/instrukcji obowiazujacych w
Urzedzie (np. poprzez intranet, strona

gminy)?

13

28.

Czy obowigzujace procedury/instrukcje sa
aktualne, tzn. zgodne z obowigzujagcymi
przepisami prawa i regulacjami

10
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wewnetrznymi ?

29.

Czy nadzér ze strony przetozonych
zapewnia skuteczng realizacj¢ zadan?

11

30.

Czy dokumentacja wpltywajaca do Urzedu
i w nim wytworzona jest odpowiednio
przechowywana i chroniona?

31.

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej
sg ustalone zasady zast¢pstw na Pani/Pana
stanowisku pracy?

14

32.

Czy w Urzedzie sa wprowadzone
wewnetrzne procedury regulujace zasady
przeprowadzania i dokumentowania
operacji finansowych i gospodarczych?

33.

Czy Urzad posiada odpowiednie
zabezpieczenie dostgpu do zasobow
materialnych, finansowych i
informatycznych?

34.

Czy w Urzedzie funkcjonujag mechanizmy
stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa
danych i systemow informatycznych?

35.

Czy dostep do zasobdw informatycznych
Urzedu maja wyltacznie uprawnione osoby
odpowiednio do zakresu przydzielonego
dostepu?

36.

Czy sktadniki majatku trwatego sa
odpowiednio oznakowane?

37.

Czy ma Pan/i $wiadomo$¢ swojej
odpowiedzialno$ci za mienie
ogolnodostepne i powierzone oraz swoich
obowigzkéw w zakresie jego ochrony,

poszanowania i wlasciwego wykorzystania
5

14

38.

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

11

CZESC IV INFORMACJA I KOMUNIKACJA

39.

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

13

40.

Czy postawa 0s6b na stanowiskach
kierowniczych w Pana/i wydziale zacheca
pracownikow do sygnalizowania
problemow i zagrozen w realizacji zadan?

10

41.

Czy w przypadku wystgpienia trudnosci w
realizacji zadan zwraca si¢ Pan/i w
pierwszej kolejnosci do bezposredniego
przetozonego z prosba o pomoc?

10

42.

Czy Pana/i zdaniem istnieje sprawny
przeplyw informacji wewnatrz urzedu?

43.

Czy istniejacy w Urzgdzie system
komunikacji wewngtrznej(narzedzia
komunikacji) zapewnia sprawny przeptyw
informac;ji?

44.

Czy zalatwianie skarg i wnioskow jest w
Urzedzie monitorowane?

11

45.

Czy Pana/i referat utrzymuje efektywne
kontakty z podmiotami zewnetrznymi,
ktore maja wplyw na realizacje jej zadan
(np. z innymi urzedami, dostawcami,
klientami)?

11
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CZESC V.MONITOROWANIE I OCENA

46.

Czy monitorowana jest skuteczno$¢
poszczegdlnych  elementow  kontroli
zarzadczej?

14

47.

Czy stosowana w Urzedzie forma oceny
funkcjonowania kontroli zarzadczej
(kwestionariusze )Pana / i zdaniem jest
wystarczajaca?

11

48.

Czy kontrola w ramach kontroli zarzadczej
przyczynia si¢ Pana/i zdaniem do lepszego
funkcjonowania Urzedu?

49.

INNE UWAGI
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Zatagcznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 14/2016
Wojta Gminy Rogézno
z dnia 25 lutego 2016 1.

Oswiadczenie o stanie Kontroli Zarzadczej .........cooeeccvveeicvcercnseicssnncssnnicssssecssnenes

Oswiadczenie o stanie Kontroli Zarzadczej ......coceovveecnvercnssercssnnicssnscssnnssssasssssanees
(kierownika jednostki organizacyjnej)
zarok ............

Dzial 1

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1
efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow 1
zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy, a w szczegolnosci dla
zapewnienia:

- zgodno$ci dzialalnoS$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
- skutecznosci 1 efektywnosci dziatania,

- wiarygodno$ci sprawozdan,

- ochrony zasobow,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci 1 skuteczno$ci przepltywu informacji,

- zarzadzania ryzykiem,

oswiadczam, ze w kierowanym przeze mnie w jednostce sektora finansow
publicznycCh........ccovieeiiiniiiiieieeeeee,

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Cze$¢ A

X w wystarczajagcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

Czes¢ B

I w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola

zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi
dziataniami, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej,
zostaly opisane w dziale II o§wiadczenia.

Czes¢ C
"1 nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi
dzialaniami, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej,
zostaty opisane w dziale Il o§wiadczenia.
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Niniejsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie 1 informacjach dostepnych w czasie
sporzadzania niniejszego o§wiadczenia pochodzacych z:

monitoringu realizacji celow 1 zadan,

samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow kontroli
zarzadczej dla sektora finansoOw publicznych,

procesu zarzadzania ryzykiem,
) audytu wewngetrznego
kontroli wewnetrznych,

"] kontroli zewngetrznych,

innych zrodet informacji: samoocena nauczycieli prowadzona w ramach nadzoru
pedagogicznego, ewaluacja zewnetrzna przeprowadzona w placowce przez Kuratorium
Oswiaty.

Jednoczesnie o$wiadczam, Ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktore mogltyby
wplynaé na tre$¢ niniejszego oswiadczenia.

(miejscowos¢, data) (podpis kierownika jednostki organizacyjnej)
Dzial 11

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegltym.

Nalezy opisa¢ przyczyny ztozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadcze;,
np. istotng slabos$¢ kontroli zarzadczej, istotng nieprawidtowos¢ w funkcjonowaniu jednostki,
istotny cel lub zadanie, ktore nie zostaly zrealizowane, niewystarczajacy monitoring kontroli
zarzadczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktorego zastrzezenia dotycza, w
szczegolnosci: zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skuteczno$ci 1 efektywnosci dziatania, wiarygodno$ci sprawozdan, ochrony zasobow,
przestrzegania 1 promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci 1 skutecznosci
przeplywu informacji lub zarzadzania ryzykiem.

2. Planowane dzialania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadcze;j.
Nalezy opisa¢ kluczowe dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania

kontroli zarzadczej w odniesieniu do ztozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich
realizacji.

Dzial 111

Dziatania, ktore zostaty podjete w ubieglym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadcze;j.

1. Dziatania, ktére zostaty zaplanowane na rok, ktérego dotyczy oswiadczenie:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, jakie zostaly podjete w roku, ktérego dotyczy niniejsze
o$wiadczenie w odniesieniu do planowanych dziatan wskazanych w dziale 11 o$wiadczenia za
rok poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie.

Pozostate dzialania:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dzialania, niezaplanowane w o$wiadczeniu za rok poprzedzajacy
rok, ktorego dotyczy niniejsze osSwiadczenie, jezeli takie dzialania zostaly podjete.
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PLAN DZIALALNOSCI URZEDU GMINY ROGOZNO NA 2016 ROK

Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 14/2016

Wojta Gminy Rogézno
z dnia 25 lutego 2016 1.

N | Cel strategiczny Cel Zadania Mierniki okreslajace Osoby/ko Czestotliw | Uwagi
r operacyjny sluzace stopien realizacji celu mérki 0§¢
realizacji odpowiedz | monitorow
celu ialne ania
1 2 3 4 5 6 7 8 9
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ROGOZNO ZA ROK

Zatagcznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 14/2016

Wojta Gminy Rogézno
z dnia 25 lutego 2016 1.
SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA PLANU DZIALALNOSCI URZEDU GMINY

Wskazniki realizacji celu

warto$¢ warto$¢
N . Cel p lanow.ana 051agn1f;ta Zadania Zadania Przy'c zyny
v Cel strategiczny operacyin Nazwa na koniec na koniec lanowane Konane rozbiezno$
P iy okresu okresu P vy ci
sparwozda | sparwozda
wezego WCZego
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Strona 1

Id: F1D1B613-27BF-44DA-8FC2-2A967DAD2AEG6. Podpisany






