Zalacznik Nr 1
do zasad prowadaémintroli zarzdczej

w Urgdzie Gminy w Ggbocicach i pozostatych
jednostkach organizacyjnych GminyeBocice

Zarzdzenie nr 186/2011
Wojta Gminy Gebocice
z dnia 2 listopada 2011r.

w sprawie organizacji i funkcjonowania kontroli zgidczej w Urzdzie Gminy
w Grebocicach i pozostatych jednostkach organizacyjryainy Grebocice

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 w zeku z art. 69 ust.3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, .4@20)

Zarzadzam, co nasgpuje:
81.

. Wprowadzam wzycie zasady prowadzenia w Wdzie Gminy w Ggbocicach
kontroli zaradczej, stanowice zalacznik nr 1 do niniejszeg@arzadzenia

. Ustalam zasady zadzania ryzykiem w Urgzie Gminy w Ggbocicach oraz
pozostatych jednostkach organizacyjnych Gmingh@cice stanowdice Zatacznik Nr

1 do zasad prowadzenia kontroli zargdczej w Urzdzie Gminy
w Grebocicach i pozostatych jednostkach organizacyjriyofiny Grbocice.

. Ustalam zasady monitorowania i dokonywania samopcegstemu kontroli
zaramdczej oraz udzielania zapewnienia o stanie kontralizdczej, stanovdice

Zalacznik Nr 2 do zasad prowadzenia kontroli zargdczej w Urzedzie Gminy
w Grebocicach.

8§2.
. Kontrola zaradcza w Urzdzie Gminy w Ggbocicach i pozostatych jednostkach
organizacyjnych Gminy @bocice funkcjonuje w oparciu o standardy kontroli
zaradcze) dla sektora finansow publicznych i uwziylia specyfik dziatalngci
prowadzonej przez danpednostk.
. Celem kontroli zarmczej w Urzdzie Gminy w Ggbocicach i jednostkach
organizacyjnych Gminy @bocice jest zapewnienie:

a. zgodndci dziatalngci z przepisami prawa oraz aktami wewanymi
(regulaminami, instrukcjami i procedurami),
skutecznéci dziatania,
wiarygodnd@ci sprawozda,
ochrony zasobow,
przestrzegania i promowania zasad etyczneggpostnia,
efektywndaci przeptywu informacji i komunikacji wewitrznej i zewntrznej,
skutecznéci zaradzania ryzykiem,
stosowania skutecznych mechanizméw kontroli,
biezacego monitorowania i samooceny proceséw kontroliarirze),
szybkiego reagowania w sytuacji pojawm@jch s¢ zagraen, ryzyk i
nieprawidtowdgci.
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8§3.

1. Kontrola zarzdcza prowadzona jest na dwoch poziomach:

a. | poziom — poziom jednostki organizacyjnej tidm Gminy w Gebocicach,
b. 1l poziom — poziom jednostki samaxdu terytorialnego.
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Zalacznik Nr 1
do zasad prowadaémintroli zarzdczej

w Urgdzie Gminy w Ggbocicach i pozostatych
jednostkach organizacyjnych GminyeBocice

1. Powolug Zespdt ds. Koordynacji Kontroli Zagdczej i Zaradzania Ryzykiem
w skitadzie:
a. Sekretarz Gminy Gbocice — Przewodnigzy Zespotu,
b. Skarbnik Gminy Ggbocice,

2. Zespot ds. Koordynacji Kontroli Zagdczej i Zaradzania Ryzykiem w imieniu Wajta
sprawuje bezpwedni nadzo6r nad stanem kontroli zatezej w Urzdzie Gminy w
Grebocicach w ramach pierwszego poziomu kontroli gdczej, oraz we wszystkich
pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminyb®cice, w ramach drugiego
poziomu kontroli zargdcze).

3. Przewodnicacy Zespotu ds. Koordynacji Kontroli Zadczej i Zaradzania
Ryzykiem:
a. zwotuje spotkania Zespotu,
b. kieruje pracami Zespotu,
c. przedstawia wyniki prac Zespotu Wojtowi GminygBocice.

4. Zespot ds. Koordynacji Kontroli Zaadczej i Zaradzania Ryzykiem:

a. analizuje informacje zasdcze pochodce ze wszystkich zrodet,
0 wysepujacych zagraeniach w osignicciu celow lub zada (projektow),

b. inicjuje dziatania: korekcyjne, korygige, naprawczeaddz wspomagaijce,

c. projektuje system kontroli zagdczej i sprawuje ogolny nadzér nad
skutecznécia dziatania tego systemu i prawidtoyem wykorzystywania
sygnatéw pochodcych z prowadzonych dziat&ontrolnych,

d. sprawuje nadzor nad procesem zdrania ryzykiem w ramach systemu
kontroli zaradczej | i 1l poziomu,

e. prowadzi dzialaln wspomagajca Kierownikdw komorek/jednostek
organizacyjnych Gminy @bocice w zakresie planowania zadacelow,
miernikow i zaradzania ryzykiem.

§5.
1. Uczestnikami systemu kontroli zadczej &:

a. Wojt Gminy Gebocice - osoba odpowiedzialna za wdne
i funkcjonowanie systemu kontroli zadcze] na | i 1l poziomie kontroli
zaradczej,

b. Kierownicy jednostek organizacyjnych — odpowiedzialza wdragenie
i funkcjonowanie systemu kontroli zadczej w kierowanych przez siebie
jednostkach,

c. Kierownicy komorek organizacyjnych Umu oraz urzdnicy wyznaczeni do
realizacji powierzonych zada- w ramach kontroli funkcjonalnej,

d. Zespdt ds. Koordynacji Kontroli Zagdczej i Zaradzania Ryzykiem,

e. Pozostali pracownicy Gminy &@rocice.

86.
Zespo6t ds. Koordynacji Kontroli Zagdczej i Zaradzania Ryzykiem na zasadach

wskazanych w zatznikach do niniejszego zadzenia mae Kkorzystd z pomocy
zleceniobiorcy — konsultanta ds. kontroli zaleze] (audytora wewitrznego),



Zalacznik Nr 1
do zasad prowadaémintroli zarzdczej

w Urgdzie Gminy w Ggbocicach i pozostatych
jednostkach organizacyjnych GminyeBocice

8§7.

1. Zobowiazuje Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy do winia standardow
kontroli zaradczej w kierowanych przez nich jednostkach orgayipgch Gminy
i zapewnienia ich stosowania.

2. Zobowizuje Kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy dmpisania
i udokumentowania w formie pisemne] zasad stosaavakpntroli zarzdczej
w kierowanych przez nich jednostkach organizacyjnyc

3. Zobowizuje Kierownikdéw jednostek organizacyjnych w ramachpbziomu kontroli
zaradcze] do okrélania zada, celow, miernikbw oraz zagdzania ryzykiem oraz
monitorowania i dokonywania samooceny systemu ktintzaradczej 1 sktadania
informacji o stanie kontroli zas#dczej na zasadach oklenych w niniejszym
zarzdzeniu.

88.

1. Zobowiazuje wszystkich pracownikbw do przestrzegania zasad yj¢sh
w ramach systemu kontroli zadcze,).

89.
Wykonanie zarzdzenia powierzam Sekretarzowi i Skarbnikowi Gmingl§acice.

810.
Traci moc Zarzdzenie nr 192/2010 W¢éjta Gminy €hocice z dnia 8 grudnia 2010 r.
w sprawie okréenia sposobu prowadzenia kontroli zaezej w UG Gegbocice i jednostkach
organizacyjnych Gminy oraz zasad jej koordynacji.

§11.

Zarzmdzenie wchodzi wycie z dniem podygia.



Zalacznik Nr 1
do zasad prowadaémintroli zarzdczej

w Urgdzie Gminy w Ggbocicach i pozostatych
jednostkach organizacyjnych GminyeBocice

Zasady zarzdzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Grebocice oraz pozostatych
jednostkach organizacyjnych Gminy Gegbocice

Rozdziat |
Postanowienia ogoélne

§1
. Ustala st zasady zamdzania ryzykiem w Urazie Gminy Gegbocice oraz
pozostatych jednostkach organizacyjnych Gmingh@cice.
. Wprowadza si obowinzek oceny ryzyka i zagdzania ryzykiem we wszystkich
jednostkach organizacyjnych Gminy oraz we wszyktkiomoérkach organizacyjnych
Urzedu.

§2

. Wdrazenie systemu zagdzania ryzykiem ma zapewni

a. wsparcie dla realizacji celow Wydu i pozostatych jednostek organizacyjnych
Gminy poprzez identyfikagj ryzyk mogcych wplyra¢ negatywnie na
realizacg celdow i odpowiedni reakcg na zidentyfikowane ryzyka oraz
identyfikacg mazliwosci rozwoju i poprawy uzyskiwanych wynikow,
potozenie wikszego nacisku Kierownictwa na sprawy faktycznietise,
skrécenie czasu reakcji Kierownictwa na sprawy ksgmve,
szybsze i skuteczniejsze reagowanie na zagiea,
ograniczenie iléci negatywnych zdardemapcych wplyw na organizagj
skoncentrowanie dzialana poprawne wykonywanie vl@wych zada,
zwickszenie prawdopodohistwa wdraenia planowanych zmian,
racjonalniejsze wykorzystanie zasobow,
swiadome podejmowanie ryzyka i decyzji,
zwickszenie zaufania spotedstwa do dziatania Uedlu i pozostatych
jednostek organizacyjnych Gminy.
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Zalacznik Nr 1
do zasad prowadaémintroli zarzdczej

w Urgdzie Gminy w Ggbocicach i pozostatych
jednostkach organizacyjnych GminyeBocice

§3
1. Zasady zarmlzania ryzykiem okrdaja:
odpowiedzialnéc za zarzdzanie ryzykiem,
sposob identyfikowania ryzyka,
sposOb przeprowadzania analizy ryzyka,
Sposob reagowania na zidentyfikowane ryzyko,
SposOb oceny procesu zaiizania ryzykiem,
zasady dokonywania przegdu i raportowania wynikow analizy ryzyka.

~pooow

§4
1. llekro¢ w zasadach jest mowa o:

a. ryzyku — naley przez to rozumie zdarzenie zageajace realizacji zada
i osiaganiu celéw jednostki/komorki organizacyjne;.

b. czynnikach ryzyka — naley przez to rozumie zdarzenia, dziatania,
zaniechania i innekoliczndci sprzyjajce wysapieniu ryzyka,

C. zarzadzaniu ryzykiem — naley przez to rozumie wykonywanie czynrsxi
w oparciu o przyjta metodologe, dzigki ktorej Kierownicy jednostek, komorek
organizacyjnych oké&aja, analizug i kontrolu ryzyko dziatalnéci,

d. Kierowniku jednostki organizacyjnej — naley przez to rozumie Kierownikéw
jednostek organizacyjnych z vagzeniem Wéjta jako Kierownika Ugdu,

e. Kierowniku komorki organizacyjnej — naley przez to rozumie Kierownikow
Referatéw i Samodzielne Stanowisko pracy,

f. Zespole — naley przez to rozumie Zespdt ds. Koordynacji Kontroli
Zarzadczej i Zaradzania Ryzykiem,

g. Gminie — naley przez to rozumieGming Grebocice,

h. Urzedzie— naley przez to rozumieUrzad Gminy Gebocice.

Rozdziat Il
Odpowiedzialné¢ za zaradzanie ryzykiem

§5
1. Odpowiedzialné¢ za prawidiowe wdregenie systemu zagdzania ryzykiem
w Urzedzie ponosi Wojt.
2. Odpowiedzialné¢ za prawidlowe wdrzenie systemu zagdzania ryzykiem
w pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy gsonKierownik jednostki
organizacyjne;j.

3. Wit jest odpowiedzialny za:
a. zatwierdzenie zada celow na dany rok kalendarzowy,
b. nadanie priorytetbw wyznaczonych przez audytora mgg@nego obszarow
ryzylfa do przeprowadzenia za&daapewniagcych zgodnie zzafgcznikiem
Nr 8°.

4. Zespot ds. Koordynacji Kontroli Zarzadczej i Zarzadzania Ryzykiem:
a. sprawuje nadzor nad procesem zdrania ryzykiem w ramach systemu
kontroli zaradczej | i 1l poziomu,

LW przypadku prowadzenia audytu westinego w Gminie



Zalacznik Nr 1
do zasad prowadaémintroli zarzdczej

w Urgdzie Gminy w Ggbocicach i pozostatych
jednostkach organizacyjnych GminyeBocice

inicjuje dziatania niezédne do prawidtowej organizacji systemu zazania
ryzykiem i prawidtowego funkcjonowania procesu adeania ryzykiem na
| i 1l poziomie systemu kontroli zagdczej,

weryfikuje zadania, cele, mierniki i ryzyka okiene przez Kierownikow
jednostek Gminy i komorek organizacyjnych tiia.

5. Przewodniczacy Zespotu ds. Koordynacji Kontroli Zarzadczej i Zarzadzania
Ryzykiem przedktada Wojtowi zweryfikowan liste zada, celow, miernikdw
i ryzyk do zatwierdzenia.

6. Kierownicy komorek/jednostek organizacyjnychsa odpowiedzialni za:

a.

oo

utworzenie listy zadg celbw w zarzdzanej komoérce oraz
udokumentowanie listy zada celow zgodnie ze wzorem zamieszczonym
w zafgczniku Nr 1 Czesé A,

dokumentowanie procesu identyfikacji i oceny ryzyka komorce
organizacyjnej oraz przeprowadzenie analizy ziddm@wanego ryzyka
zgodnie ze wzorem stanaygym zatacznik Nr 1 Czesé B

przekazanie wypetnionegmtacznika Nr 1 cz$¢é A i B do Sekretarza Gminy,
opracowywanie i inicjowanie wdrania mechanizméw kontrolnych
w jednostkach/komaérkach organizacyjnych,

okreslanie istotnéci ryzyka i wdraanie odpowiednich mechanizmow
kontrolnych zgodnie zatacznikiem Nr 7,

zapewnienie, aby pracownicy bylwiadomi wagi procesu zaidzania
ryzykiem w danej komorce, jednostce organizacysmiiny,

zapewnienie wszystkim podleglym pracownikom ziwosci formalnego
zgtaszania zmian w zakresie identyfikowanego praeh ryzyka lub innych
istotnych problemow,

dokonywanie corocznych przeadbw systemu zasglizania ryzykiem
w ramachsamooceny systemu kontrolzarzadcze.

7. Sekretarz Gminy jest odpowiedzialny za:

a.
b.
C.

gromadzenie list zadé&elow,

gromadzenie arkuszy ryzyka,

przygotowanie zbiorczego zestawienia zadeelow Gminy Ge¢bocice wraz z
wykazem wszystkich ryzyk dla wszystkich zidentyikanych zada
i celow Gminy na potrzeby Zespotu — zgodnizafacznikiem Nr 2.

8. Zleceniobiorca - konsultant ds. kontroli zgdzze] (audytor wewgtrzny) jest
odpowiedzialny za:

a.

oo

dokonanie analizy i wlasnej oceny ryzyka wskazanyelda& wraz z jej
udokumentowaniem w formie wykazu ryzyk zgodnie zezorem
zamieszczonym wataczniku Nr 3,

przygotowanie listy obszarow ryzyka do przeprowaize zada
zapewniaggcych i przekazanie do oceny Wodjta zgodnie ze wzorem
zamieszczonym wafgczniku Nr 4,

opracowanie rocznego planu audytu opartego nazamajizyka,

rozpatrywanie i ocenznacacych zagraen ryzykiem,

formutowanie zaleae mapcych na celu usprawnienie systemow zdrania
ryzykiem.



Zalacznik Nr 1
do zasad prowadaémintroli zarzdczej

w Urgdzie Gminy w Ggbocicach i pozostatych
jednostkach organizacyjnych GminyeBocice

8.1 W przypadku rezygnacji z prowadzenia audytu mgenego przepisy zawarte w
punkcie 8b, 8c i 8e oraz wszystkie zadania i ohpki Wojta, Sekretarza Gminy,
pracownikow i zleceniobiorcy — konsultanta ds. kolt zarzadczej (audytora
wewrgtrznego) zawarte w systemie kontroli zgitezej i zaradzania ryzykiem ulegaj
zawieszeniu do daty ponownego wprowadzenia audywnarznego do Gminy
Grebocice.

9. Pracownicy @ odpowiedzialni za:
a. zgtaszanie przefmnym informacji o pojawiacych s¢ ryzykach lub innych
istotnych problemach.



Zatacznik Nr 1

do zasad zdwania ryzykiem

w Urzdzie Gminy Ggbocice i pozostatych
jednostkach organizacyjnych GminyeBocice

ARKUSZ IDENTYFIKACJI ZADA N, CELOW ORAZ RYZYKA
CZESC A: Lista zadan/podzadai/celow

Nr . Cel . Planowana wartcsé

Jednostk_a zadania/po Zadanle(podzad zadania/po Podmlo.t Miernik do oshgnigcia na Sposob :
organizacyjna | -y, 4ania anie dzadania odpowiedzialny koniec roku monitorowania
1 2 3 4 5 6 7 8

data i podpis Kierownika jednostki/komorki orgariygmej

INSTRUKCJA:

Kolumna Sposob wypetnienia

Nalezy wpis& nazwe jednostki organizacyjnej Gminy.

Nalezy wskaz& numer zadania/podzadania.

Nalery wpisa& nazw; zadania/podzadania.

Nalery wpis& tres¢ celu.

Nalezy wpis& nazwe komorki organizacyjnej, ktora jest odpowiedziahaarealizagj zadania/podzadania oraz zagizanie ryzykiem.
Nalery wpisa przyjeta miar stuzaca do oceny realizacji celu.

Nalery wpis&, jaka wartas¢ miernika zamierza siosagnagé.

Nalezy okresli¢ czestotliwos¢ monitorowania np. Roczny, Potroczny, Kwartalny.

Uwagi: W przypadku, gdy do zadania okeno podzadania, mierniki, ryzyko okta sk tylko do podzada W pozostatych przypadkach
mierniki i ryzyko okréla sk wytacznie do zada Wartaci w tabelach 7 i 8 dula wypetniane przy planowaniu zadaa 2013 rok.
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Zatacznik Nr 1

do zasad zdwania ryzykiem

w Urzdzie Gminy Ggbocice i pozostatych
jednostkach organizacyjnych GminyeBocice

ARKUSZ IDENTYFIKACJI ZADA N, CELOW ORAZ RYZYKA
CZESC B: Identyfikacja i analiza ryzyka

Jednostka Nr . Podmiot . . Punktowa ocena ryzyka
) . . Zadanie/podza . Zidentyfikowane
organizacyj | zadania/podz odpowiedzialny

: danie ryzyko
na adania b/ Whplyw/Skutek Pr;\évl?:te\,%do Istotnosé
1 2 3 4 5 6 7 8

data i podpis Kierownika jednostki/komorki orgaruygmej

INSTRUKCJA:

Kolumna Sposob wypetnienia

Nalery wskaza nazw jednostki organizacyjnej.

Nalery wpisa& numer kolejny zadania/podzadania. Przykiad: ZaelBinil Podzadanie Nr 1.1.

Nalezy wpis& tres¢ zadania/podzadania.

Nalezy wskazé komork organizacyjn odpowiedzialg za realizagj zadania/podzadania.

Nalezy opis& zdarzenie, ktore w przypadku, gdy wystbedzie zagraac realizacji zada i osiaganiu celow.

Nalezy wpis& wptyw zidentyfikowanego ryzyka na dziatanie jed@&omorki zgodnie z Zat. Nr 5 do niniejszych zdsa
Nalezy wpis& prawdopodobigstwo wystpienia ryzyka zgodnie z Zat. Nr 6 do niniejszyceath

Nalery wpis& istotng¢ danego zdarzenia zgodnie z Zat. Nr 7 do niniejszasad.

ONOoO G~ WNE

Uwagi: W przypadku, gdy do zadania ok@no podzadania, ryzyko oldla sk tylko do podzada W pozostatych przypadkach ryzyko oiee
si¢ wytacznie do zada



Zalagcznik Nr 2

do zasad zasglzania ryzykiem

w Urgdzie Gminy Gebocice i pozostatych
jednostkach organizacyjnych GminyeBocice

LISTA WSZYSTKICH ZADA N, CELOW | RYZYKA

Cel Opis ryzyka Punktowa Punktowa ocena ryzyka
zadania/ | zidentyfikowane Samoocena wg Zespotu
Nazwa . - S
. .| Zadanie/ . podzada go przez Kierownikow
jednostki dzad Podmiot : . 16 iad K/komé <z .
organizacyj podzada odpowiedzialny nia _Klerownl ow | Je nostek/komo Prawdopodo Istotnos¢ wg Uwagi
nei nie jednostek/komo rek Wplyw biehstw Zespotu Zespotu
J rek organizacyjnych 1enstwo
organizacyjnych
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
“data i podpis Przewodnigzego Zespotu
WA 111V T=T 00 4= o o
data i podpis Wéjta Gminy
INSTRUKCJA:

Kolumna Sposob wypetnienia
Nalery wpis& nazw; jednostki organizacyjne;j.
Nalez wpisa tres¢ zadania.
Nalezy wskaz& nazwe komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za zadanie.
Nalery wskaza cel zadania/podzadania.
Nalezy opis& zdarzenie, ktore w przypadku, gdy wystbedzie zagraac realizacji zada i osiaganiu celéw.
Nalezy wskaz& punktows ocere wynikow analizy ryzyka.
Nalezy wpis& wptyw zidentyfikowanego ryzyka na dziatanie jedi@&omorki zgodnie z Zat. Nr 5 do niniejszych zdsa
Nalery wpisa prawdopodobigstwo wystpienia ryzyka zgodnie z Zat. Nr 6 do niniejszyclsarh
. Nalezy wpis& istotha¢ danego zdarzenia zgodnie z Zat. Nr 7 do niniejszasad.
10. Miejsce na uwagi Zespotu
Uwagi: W przypadku, gdy do zadania ok@no podzadania, ryzyko oldla sk tylko do podzada W pozostatych przypadkach ryzyka citee
si¢ wytacznie do zada

CoNoRrWNE
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ANALIZA RYZYKA NA POTRZEBY PLANU AUDYTU

Zalacznik Nr 3

do zasad zasglzania ryzykiem
w Urgdzie Gminy Gebocice i pozostatych
jednostkach organizacyjnych GminyeBocice

Opis ryzyka Punktowa Ocena ryzyka wg
zidentyfikowanego KKZ
=02 Nazwa_Jedn_ostk ! Zadanie/podzadanie Poc_jmlo_t _ przez Istotnosé wg
organizacyjnej odpowiedzialny Kierownikow Wot Prawdonodobigist KKZ
jednostek/komorek piyw rawdopodobiestwo
organizacyjnych
1 2 3 4 5 6 7 8
INSTRUKCJA:
Kolumna Sposéb wypetnienia

oNOOAWNE

Nalezy wpis& liczbe porzadkows.
Nalezy wpis& nazwe jednostki organizacyjne;j.

Nalery wpisa tres¢ zadania/podzadania.
Nalezy wskazé nazw komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za zadgoezadanie.

Nalezy opis& zdarzenie, ktére w przypadku, gdy wysitbedzie zagraa¢ realizacji zada i osiaganiu celéw.
Nalezy wpisa wptyw zidentyfikowanego ryzyka na dziatanie jedtk@&omorki zgodnie z Zat. Nr 5 do niniejszych zdsa

Nalery wpisa prawdopodobigstwo wystpienia ryzyka zgodnie z Zat. Nr 6 do niniejszyclsah

Nalezy wpisa istotng¢ danego zdarzenia zgodnie z Zat. Nr 7 do niniejszasad.
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Zalacznik Nr 4

do zasad zasglzania ryzykiem

w Urgdzie Gminy Gebocice i pozostatych
jednostkach organizacyjnych GminyeBocice

LISTA OBSZAROW RYZYKA ZAPROPONOWANYCH DO OBJ ECIA PLANEM AUDYTU W KOLEJNYM ROKU

BUDZETOWYM
Zadanie/Podzadanie
(Obszar ryzyka (_jo Jednostka Podmiot Klasyfikacja ryzyka _ _
L.p. przeprowadzenia . : o Priorytet Decyzja
. organizacyjna | odpowiedzialny Ryzyka do .2
zad_ama sbadania Wg W W Wojta Audytora
zapewniajacego ) Kierownikéw | go%u KKgZ
KO/JO P
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
ZatWIerdzZam.........ooovviiiieieeeie e e
data i podpis Wojta Miasta 222222
INSTRUKCJA:
Kolumna Sposéb wypetnienia
1. Nalezy wpis& liczbe porzadkows.
2. Nalezy wpis& tres¢ zadania/podzadania.
3. Nalery wpis& nazw; jednostki organizacyjne;j.
4. Nalery wpisa& podmiot odpowiedzialny za realizagadania.
5. Nalezy wskaza zidentyfikowane ryzyko. ’
6. Nalezy wskazé klasyfikacg ryzyka wg Kierownikow jednostek (JO)/komorek (K@totne,Srednio istotne, Nieistotne).
7. Nalezy wskaza klasyfikacg ryzyka wg Zespotu (Istotn&rednio istotne, Nieistotne).
8. Nalezy wskaza klasyfikacg ryzykazleceniobiorcy — konsultanta ds. kontroli zateze] (audytora wewitrznego).
9. Nalery wpis& priorytet zgodnie z Zat. Nr 8 do niniejszych zasad
10. Naley wpisa& TAK jesli zadanie kdzie obgte planem w pozostatych przypadkach malepisa NIE.
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Zalacznik Nr 5

do zasad zasrlzania ryzykiem

w Urgdzie Gminy Gebocice i pozostatych

jednostkach organizacyjnych GminyeBocice

ZASADY OCENY WPLYWU RYZYKA 2

Odpowiednik

D

Wplyw punktowy Przestanki
Brak realizacji zadania i brak realizacji celu,dmy powane i rozlegte konsekwencje prawne, naruszenie
: bezpieczastwa pracownikdéw (ujemne konsekwencje dla zdroviigcia pracownikéw), wysokie straty
Wysoki 5 fi , )
inansowe, utrata dobrego wizerunku Gminy.
(Wysoka strata finansowa — poiey 1% budetu Gminy)
Powany wptyw na realizacje zadania w tym pcina zagraenie terminu jego realizaciji, jaki i @giniecie
Powainy 4 celu, powane konsekwencje prawne, zaggaie bezpiecasstwa pracownikow, powae straty finansowe,
powazny wptyw na wizerunek Gminy
(Powany skutek finansowy — od 0,5% do 1% bhatli Gminy)
Sredni wptyw na realizagjzada i celéw, umiarkowane konsekwencje prawdredni skutek finansowy,
Sredni 3 brak wptywu na bezpiecastwo pracownikowsredni wptyw na wizerunek Gminy.
(Sredni skutek finansowy — od 0,2% do 0,5% tetd Gminy)
Maty wptyw na realizagj celéw i zada, bez skutkéw prawnych, maty skutek finansowy, hrgkywu na
Maty 2 bezpieczastwo pracownikéw, niewielki wptyw na wizerunek Gmin
(Maty skutek finansowy — od 0,1% do 0,2% betlh Gminy)
Znikomy wptyw na realizagjzada i celéw, brak skutkéw prawnych, nieznaczny skute&ainsowy, brak
Nieznaczny 1 wplywu na bezpieczsstwo pracownikow, brak wptywu na wizerunek Gminy.

(Nieznaczny skutek finansowy do 0,1 % bewi Gminy)

2 W przypadku jednostek organizacyjnych wszelkicaronaléy dokonywa w kontelcie danej jednostki: np. Badtu jednostki, wizerunku jednostki.
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Zalacznik Nr 6

do zasad zasrlzania ryzykiem

w Urgdzie Gminy Gebocice i pozostatych
jednostkach organizacyjnych GminyeBocice

ZASADY OCENY STOPNIA PRAWDOPODOBIE NSTWA ZMATERIALIZOWANIA SI  E RYZYKA

Prawdopodobiaistwo Odpowiednik Przestanki
punktowy
Prawie pewne 5 Oczekuje si ze zdarzenie takie nagl (od 81 do 100%xe kedzie wystpowa regularnie, co miest
P lub czsciej), dotyczy wszystkich lub prawie wszystkichapr
. Zaistnienie zdarzenia jest bardzo prawdopodobné&{adb 80 %ze wystp regularnie, co najmniej
Duze 4 ,
raz w roku), dotyczy wkszaci spraw.
Srednie 3 Zaistnienie zdarzenia jegtednio maliwe, ale w niektorych przypadkach zdarzenie tak@e mie
miejsce (od 41 do 60%, ze wypt w przeciagu 5 lat), dotyczy niektérych spraw.
Istnieje mate prawdopodolfistwo zaistnienia tego zdarzenia (od 21do 4@%ystpi raz na 5 lat),
Mate 2 . . , o
moze wystpic kilka razy w okresie 5 lat, dotyczy nielicznychap.
Zdarzenie mge zaistnié jedynie w wyptkowych okolicznéciach (od 1 do 20%, ze wygi raz na 10
Bardzo rzadkie 1 lat), a najprawdopodobniej w ogdle nie wayst nie wyshpito dotychczas, dotyczy jednostkowych

spraw.

14



Zalacznik Nr 7

do zasad zasrlzania ryzykiem

w Urgdzie Gminy Gebocice i pozostatych
jednostkach organizacyjnych GminyeBocice

ZASADY OCENY ISTOTNO SCI RYZYKA

Skala punktowa
Istotnosé (skutek x Charakter ryzyka Rodzaj zagrazenia Reakcja na ryzyko
prawdopodobienstwo)
Ryzyko majgce istotny wptyw W przypadku niemznosci
na dziatalnéc jednostki: odstpienia od realizacji
*  Wysoki wptyw ryzyka, bezzwtocznie zaplanowa
Istotne 15-25 lrL}J/EyrI;((;ﬁ\r,?éNle pewne Zagrazenie krytyczne f;;;gé?wa odpowied na
 Sredni wptyw ryzyka,
ryzyko prawie pewne.
Ryzyko magce umiarkowany Zaplanow& odpowied na
wptyw na dziatalnéc jednostki: ryzyko, zaplanowane dziatania
*  Wysoki wptyw ryzyka, zapobiegawcze zrealizowa
ryzyko incydentalne momencie przygpienia do
Srednio « Sredni wptyw ryzyka, o realizacji okrélonych dziata
istotne 6-12 ryzyko m%leli\yveylu)tl) Zagrazenie nieakceptowane operacyjnych.
incydentalne,
* Niski wptyw ryzyka,
ryzyko prawie pewne.
Ryzyko majce nieznaczny . ,
wptyw na dziatalnéc jednostki: Monltorowq: ryzyko,
N . Niski wplyw ryzyka, o zaplan_owél zrealizowa
Nieistotne 1-5 ryzyko madiwe Iub Zagrazenie akceptowalne | odpowied na.ryzyko. w
incydentalne przypadkL,J zaistnienia
' symptomow wysipienia
okreslonego ryzyka.
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Zalacznik Nr 8

do zasad zasrlzania ryzykiem

w Urgdzie Gminy Gebocice i pozostatych
jednostkach organizacyjnych GminyeBocice

PRIORYTETY WOJTA

Priorytet Opis

Priorytetem ,A” W0jt oznacza zadania, ktore hiopod uwag zwiazane z nimi ryzyka powinny zostarealizowane
A w pierwszej kolejnéci. Brak realizacji przedmiotowych zadenoze skutkowa materializacj zdarzé w sposéb znaazy
mogacych wptyra¢ na prawidtowe funkcjonowanie jednostki.

Priorytetem ,B” WO0jt oznacza zadania, ktore himpod uwag zwiazane z nim ryzyka, powinny zostarealizowane
B w krotkiej perspektywie czasu, jednak brak realizdanych zada nie wptynie w sposéb znagzy na funkcjonowanie
jednostki.

Priorytetem ,C” Wojt oznacza zadania, ktére hmopod uwag zwiazane z nim ryzyka, magzosta& zrealizowane
w celu usprawnienia funkcjonowania jednostki jedhedk ich realizacji nie wptynie na prawidtowe daisie jednostki.

16



Zalacznik Nr 9

do zasad adzania ryzykiem

w Urgdzie Gminy Gebocice i pozostatych
jednostkach organizacyjnych GminygBocice

ZASADY OPRACOWANIA PLANU AUDYTU OPARTEGO NA ANALIZI E RYZYKA

Stanowisko Czynnos¢ Osoba Termin Dokument Produkt Miejsce
odpowiedzialne weryfikuj aca zrodiowy docelowe
za dziatania
Przewodniczy Zobowigzanie Wojt Gminy
Zespotu Kierownikéw jednostek,
Kierownikéw komorek .
. . Zarzmdzenie w
organizacyjnych, Sprawie
Samodzielnych stanowig Do 15 b dzeni Inf ,
racy pazdziernika prowadzenia nformacja
P kontroli

Jednostki
organizacyjne
Gminy,
komorki
organizacyjng
Urzedu

do opracowania zada .
zaradczej

celéw oraz
przeprowadzania analiz
ryzyka
Kierownicy Utworzenie listy zada Przewodniczcy
jednostek celéw w zaradzanej Zespotu
organizacyjnychjl| jednostce, komérce oraf
Gminy, udokumentowanie listy
Kierownicy zada, celdw zgodnie z§ pazdziernika
komérek wzorem zamieszczony
organizacyjnychl w zahczniku Nr 1 Czs¢
samodzielne A

Sekretarz

Do 31 . . . . {Jednostki/
Informacja Lista zadg celéw komérki

organizacyjng
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Zalacznik Nr 9

do zasad adzania ryzykiem

w Urgdzie Gminy Gebocice i pozostatych
jednostkach organizacyjnych GminygBocice

Stanowisko Czynnaos¢ Osoba Termin Dokument Produkt Miejsce
odpowiedzialne weryfikuj aca zrodiowy docelowe
za dziatania

stanowiska prac Udokumentowanie
procesu identyfikaciji i
oceny ryzyka w komorce
organizacyjnej oraz Sekretarz/
przeprowadzenie analiz Arkusz identyfikacji i Jednostki/
zidentyfikowanego oceny ryzyka komorki
ryzyka zgodnie ze organizacyjng
wzorem stanowgicym
zalkcznik Nr 1 Czs$¢ B

Sekretarz Lista zada. celow Wykaz wszystkich
: ' zada/podzada,
Przygotowanie oraz .
: I Do 10 celéw oraz ryzyka
zbiorczego zestawienia Sekretarz . Arkusz : . Sekretarz
L listopada : o Gminy Grbocice na
zada, celow i ryzyka identyfikacji i K_7 i NI 2
oceny ryzyka rok — Zahcznik Nr
poz.1-6

Zbiorcze
zestawienie zad@a
celow, ryzyka — Zatwierdzony Sekretarz
zestawienia Zespotowi Zalacznik Nr 2 dokument /Zespot
poz. 1-6

Przekazanie zbiorczego . .
9 Sekretarz Niezwioczni

H
i
2C . Lista zada, celow
Przekazanie
etnionych arkuszy — . oraz Potwierdzenie
wypemni A Sekretarz Do 5 listopadg Arkusz . Sekretarz
Zakcznik Nr 1 Czs¢ Ai . L przekazania
B identyfikacji i
oceny ryzyka
'
i
5A

CAlL_zew0 ] boorane veniag Wypehion, Zalcank
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Stanowisko
odpowiedzialne
za dziatania

Zleceniobiorca
— konsultant ds
kontroli
zaradczej
(audytor
wewrgtrzny)

Osoba
weryfikuj aca

Czynnosé

ﬂ
E -

Zleceniobiorcy —
konsultantowi ds
kontroli
zaradczej
(audytorowi
wewrgtrznemu)

zada, celdw, ryzyka

Przekazanie
wypetnionego Zajcznika
Nr 2 poz. 1-10 do
zatwierdzenia Wéjtowi

Przekazanie
wypetnionego Zaicznika
Nr 2 pozycje 1-10 do
wiadomaci KKZ

Do 25
listopada

Do 1 grudnia
“M

Przeprowadzanie analiz
ryzyka

Sporadzenie i
przekazanie listy
obszarow ryzyka
zaproponowanych do
objecia planem audytu

Zalacznik Nr 9

do zasad adzania ryzykiem

w Urgdzie Gminy Gebocice i pozostatych
jednostkach organizacyjnych GminygBocice

Dokument Produkt

zrodiowy

Miejsce
docelowe

zestawienie z2adp

celow, ryzyka —

Zafacznik Nr 2
poz. 1-6

Nr 2 pozycje 1- 10

Wypetniony
Zafacznik Nr 2
(poz. 1-10)

Potwierdzenie
przekazania

konsultant
ds. kontroli
zaradczej
(audytor
wewretrzny)

Zleceniobior
ca-—
konsultant
ds. kontroli
zaradczej
(audytor
wewrgtrzny)

Lista obszarow ryzyka
zaplanowanych do
przeprowadzenia
zada zapewnigcych
- Zalcznik Nr 4 poz.

Wypetniony
Zakacznik Nr 2
(poz. 1-10)

Potwierdzenie
przekazania

Udokumentowana
analiza ryzyka—
Zakacznik Nr 3

Wypetniony
Zafacznik Nr 2

Udokumentowang
analiza ryzyka—
Zafacznik Nr 3
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Zalacznik Nr 9

do zasad adzania ryzykiem

w Urgdzie Gminy Gebocice i pozostatych
jednostkach organizacyjnych GminygBocice

Stanowisko Czynnaos¢ Osoba Termin Dokument Produkt Miejsce
odpowiedzialne weryfikuj aca zrodiowy docelowe
za dziatania

Lista obszaréw Zleceniobior
ryzyka ca-—
zaproponowanyc . konsultant
Wojt Gminy Nadanie priorytetéw Brak i \(Ngge’rlrlbo)ny Zat.Nr4 ds. kontroli
audytu w poz. zaradczej
kolejnym roku (audytor
budzetowym wewretrzny)

Podgcie decyzji o
zadaniach : :
VAvléf,ijtc')[;zn zaplanowanych do Brak Do 10 grudnig (Zaobéczlrlg)Nr 4 fi%(;zmk Nr 4 (poz. ngl\J/d{[rZL
retrzny realizacji na nagpny rok poz. retrzny
budzetowy
Sporadzenie rocznego Wype’rniony Zat.
vAvlésvytc,)[:zn planu audytu opartego nf Do 20 grudm Nr 4 Roczny plan audytu W:‘Vl;d{[r(;rn
retrzny analizie ryzyka (poz. 1-10) retrzny
Wydanie zarzdzenia w Roczny plan Audytor
Wjt Gminy sprawie wprowadzenia Brak Do 31 grudni aud uy b Zarzdzenie wewretrzny /
planu audytu y Sekretarz
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Zalacznik Nr 2
do zasad prowadaémintroli zarzdczej

w Urzdzie Gminy Gebocice i pozostatych
jednostkach organizacyjnych GminyeBocice

PRZYKLADOWY KATALOG RYZYK

L.P. RYZYKO
1 Wykorzystaniesrodkdw niezgodnie z przeznaczeniem lub niezgodnie z
obowiazujacymi procedurami.
2. Nienalene pobranigrodkéw.
3. Pobranigrodkow w nadmiernej wysokoi.
4. Przyznanidrodkow bez zachowania lub z naruszeniem procedur
5. Przekazaniérodkéw bez zachowania lub z naruszeniem procedur.
6. Nie dochodzenie niendlgie pobranyckrodkdw.
. Prowadzenie kgg rachunkowych niezgodnie z zasadami élkrgymi w ustawie
o rachunkowséci.
8. Wskazanie nierzetelnych danych w sprawozdarfinehsowych.
9. Niezachowanie terminow spadzania sprawozdafinansowych.
10. Niezachowanie termindw spadzania sprawozasbudzetowych.
11. Wskazanie nierzetelnych danych w sprawozdarbadretowych.
12. Niezachowanie zasad inwentaryzacji sktadnikéijatku.
13. Niezachowanie terminow inwentaryzacji sktadwkaajtku.
14. Nieudokumentowanie przeprowadzonej inwentaiizac
15. Nieterminowe&¢ realizacji zaméwig publicznych przez wykonawcow.
6. Niedostateczne rozeznanie rynku przy udzielaniuéeieh publicznych do 14
tys. euro.
17. Dobor nieodpowiednich kryteribw oceny ofert.
18. Przekroczenie upowaienia do dokonywania wydatkow.
19. Przekroczenie upowaienia do zaeigania zobowjzan.
20. Nieprawidtowéci w optacaniu skiadek.
21. Nieuprawniony dosgp do informacji poufnych.
22. Wiamanie do systemu informatycznego.
23. Konieczné¢ wyptaty odszkodowa
24. Konieczné¢ zaptaty kar umownych.
25. Bkdne rozstrzygricia administracyjne.
26. Nadmierny czas od wniosku do dostarczenia toidenieterminowex.
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Zalacznik Nr 2
do zasad prowadaémintroli zarzdczej

w Urzdzie Gminy Gebocice i pozostatych
jednostkach organizacyjnych GminyeBocice

L.P. RYZYKO

27. Naruszenie procesu legislacji, usterki pravaneceduralne.

28. Brak integraln&ci danych w systemach informatycznych.

29. Zwtoka, opénienia dziatania, przekroczenie terminéw.

30. Brak wyegzekwowania optat, utrdtadkdw.

31. Bkdy w rozstrzygniciach, decyzje wadliwe.

32. Bkdy formalno — rachunkowe (np.coina klasyfikacja bugetowa).

33. Niezgodné&¢ sprawozdania z kgyami rachunkowymi.

aa Sprawozdanie nierzetelnie lub niejasno przedstawtizacg majptkows i
finansowy jednostki.

35. Niezgodné&é ewidencji z ustawo rachunkowséci.

36. Bkdy i niekompletné¢ danych.

37. Nieaktualne dane w bazach danych.

38. Brak okrélonej odpowiedzialngi.

39. Niewystarczace kompetencje zawodowe.

40. Niewystarczace zabezpieczenia, kary.

41. Niedotrzymanie warunkéw umowy.

42. Zbyt niskie uczestnictwo, frekwencja.

43. Utrata zaufania.

44. Awaria teletransmisji danych.

45, Niewystarczace zabezpieczenia, kary.

46. Utrata wizerunku.

47. Ryzyko paaru.

48. Ryzyko wypadku.

49. Ryzyko utratyycia.

50. Nieprecyzyjne okétenie obowazkdow.

51. Zaptaty odsetek karnych.

52. Zaptaty grzywny.

53. Nieodpowiednia struktura organizacyjna.

54. Awaria systemu.

55. Nieuprawniona zmiana danych.

56. Indolencja (nieprzestrzeganie procedur).
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Zalacznik Nr 2

do zasad prowadaémintroli zarzdczej

w Urzdzie Gminy Gebocice i pozostatych
jednostkach organizacyjnych GminyeBocice

L.P. RYZYKO

57. Przedawnienie nalecsci.

58. Roskcy poziom nie wyegzekwowanych nabesci.

59. Bkdy w systemach informatycznych.

60. Nie obsadzone stanowiska.

61. Rotacja pracownikow.

62. Roskcy poziom skarg i dziatadyscyplinarnych.

63. Marnotrawstwo.

64. Oszustwo.

65. Lapownictwo.

66. Brak planowania dziata

67. Rosnkca liczba pozwowaglowych.

68. Zachwianie ptynnii finansowe;j.

69. Rosnce, w tym nieplanowane zadknie.

69. Zmniejszone wptywy z tytutu podatkéw dochodotvyc

70. Zmniejszone wptywy z tytutu podatkéw i optakébnych.

71. Niedostateczny budt na realizagjzada.

7 Nieznajoma¢ przez pracownikow uregulodgrawnych koniecznych do
realizacji zada.

73. Zagraenia fizyczne — kradzie powod:, zalanie.

74. Katastrofy budowlane.

75. Utrata danych.

76. Wystpowanie ranic inwetaryzacyjnych.

77. Niewt&ciwe zabezpieczenie zasobdéw informatycznych.

78. Naraenie systemu na awarie, wirusy.

79. Nieterminoweswiadczenie ustug na rzecz gdo— remonty, naprawy, konserwacje

80. Niski poziomswiadczonych ustug na rzecz ddu.

81. Niewtasciwy przeptyw informacji wewetrznych i zewstrznych.

82. Zaciganie zobowizan wobec dostawcow, kontrahentéw bez zabezpieczofrpctkow.

83. Przekroczenie planu finansowego.

84. Fluktuacja kadr.

85. Brak aktualizowanej, zapisanej polityki, zasad té&ripw.
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Zalacznik Nr 2
do zasad prowadaémintroli zarzdczej

w Urzdzie Gminy Gebocice i pozostatych
jednostkach organizacyjnych GminyeBocice

L.P. RYZYKO

86. Op&anienia w aktualizacji bazy.

87. Swiadczenie przydzielone z naruszeniem zasad i kéyte
88. Nietrafne kryteria merytoryczne naboru pracownika.

89. Brak wptywu bezpéredniego przetzonego na wybor.

90. Brak motywacji do oaigania celow.

91. Brak wigciwie dobranych szkofe

92. Brak motywacji do zdobywania potrzebnych urgiepsci.

93. Nieprawidtowdci w naliczaniuswiadcze.

94. Nieterminowe wyptaty.

95. Dublowanie pracy.

96. Brak wyczerpujcej informacji dla klienta

97. Nieautoryzowany przelewrodkow piengznych.
98. Niezgodnad¢ wyptat z zawartymi umowami.
99. Nieprawidtowe naliczenie sktadek ZUS

100. | Nieprawidtowe naliczenie zaliczek na podatek docod

101. | Nieterminowa wyptata wynagrodie

102 Nieujawnieni elementéw wyposania 0 wartéci nie wymagajcej zawarcia umowy w
' ksiegach inwentarzowych.

103 Niezgodnaé¢ wysokaci kwot przelewdw z kwotami wynikagymi z umow lub
" | dokumentow bdacych podstaw zaptaty.

104. | Nieterminowd¢ dokonania przelewdw na rzecz dostawcow towaroswigl

105. | Nieautoryzowana wyptata gotowki

106. | Wiamania do systemow.

107. | Niedopasowanie systemow do bazy sfowe].

108. | Zatrzymanie pracy systeméw informatycznych.

109. | Brak przeptywu informacji o ktlach w systemach informatycznych.

110. | Wykorzystywanie nielegalnego oprogramowania.

111. | Nieuprawnione wdrgenie zmian w oprogramowaniu i bazach danych.

112. | Wysoki stopi@ skomplikowania dziatalriei.

113. | Nieadekwatné¢ informacji na podstawie, ktérych podejmuje decyzje.

114. | Utrata informacji.
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Zalacznik Nr 2
do zasad prowadaémintroli zarzdczej

w Urzdzie Gminy Gebocice i pozostatych
jednostkach organizacyjnych GminyeBocice

L.P. RYZYKO
115. | Niedawne zmiany kluczowych pracownikow.
116. | Naruszenie poufrigi informaciji.

117. | Znaczny wzrost zadgednostki.

118. | Wdrazanie nowych technologii.

119. | Niewtasciwe planowanie projektu.

120. | Niepowodzenie projektu.

121. | Wdrazanie nie sprawdzanych rozaen.

122. | Zakiocenia w dostawach energii.

123. | Przerwy w 4cznaici telefoniczne).

124. | Przerwy w dosipie do Internetu.

125. | Przerwy w dosfpie do poczty elektronicznej.
126. | Zmiany stép procentowych.

127. | Zmiany kursow walut.

128. | Inflacja.

129. | Dhug publiczny.

130. | Zmiany polityczne na stanowiskach strategicznych.
131. | Nowe przepisy prawa.

132. | Zmiana przepisow.

133. | Brak regulacji prawnej w danym zakresie.
134. | Skomplikowane &dz niejasne przepisy.

135. | Naciski grup interesu.

136. | Presja polityczna.

137. | Niestabilni dostawcy.

138. | Monopolistyczna pozycja dostawcow.

139. | Zmiany wysokéci dochodow.

Zasady monitorowania i dokonywania samooceny systenkontroli zarzadczej oraz
udzielania zapewnienia o stanie kontroli zargdczej

Rozdzial |

Postanowienia ogoélne

§1
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Zalacznik Nr 2
do zasad prowadaémintroli zarzdczej

w Urzdzie Gminy Gebocice i pozostatych
jednostkach organizacyjnych GminyeBocice

3. Ustala st zasady monitorowania i dokonywania samooceny Bsystekontroli
zaradczej oraz udzielania zapewnienia o0 stanie kontralizdczej w Urzdzie
Gminy Grbocice oraz pozostatych jednostkach organizacyj@wetiny Gebocice.

4. Wprowadza s obowhzek monitorowania zada i celéw we wszystkich
komodrkach/jednostkach organizacyjnych Gminy.

5. Wprowadza s obowihzek dokonywania samooceny systemu kontroli gthozej we
wszystkich jednostkach organizacyjnych Gminy.

6. Wprowadza si obowihzek sktadania informacji o stanie kontroli zatezej wedtug
niniejszych zasad.

§2
2. Wdrozenie systemu monitorowania i dokonywania samoocsystemu kontroli
zarzadczej oraz sktadania informacji o stanie kontralizzdczej ma na celu,

a. dostarczenie Wojtowi informacji od#émie adekwatngri, legalndci,
skutecznéci i efektywndci realizacji zada przez daa jednostk
organizacyja Gminy,

b. wywiazanie s¢ Wéjta z zada zwigzanych z nadzorem w ramach Il poziomu

kontroli zaradczej,

zapewnienie dziatania zgodnie ze standardami kbhaaazadczej,
usprawnianie funkcjonowania systemu kontroli zdczej w Urzdzie
I pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy.

oo

§3
2. Zasady monitorowania i dokonywania samooceny systkontroli zaradczej oraz
sktadania informacji o stanie kontroli zatizzej okrélaja:
a. obowigzki w zakresie monitorowania realizacji zadaelow,
b. obowiazki w zakresie dokonywania samooceny systemu kbaozadczej,
c. obowigzki w zakresie sposzlizania informacji o stanie kontroli zadczej,
d. zasady i kryteria dokonywania przedl,
e. zasady uzyskiwania i raportowania wynikbw samooamay przekazywania
informacji o stanie kontroli zasdczej.

§4
2. llekro¢ w zasadach jest mowa o:

a. Kierowniku jednostki organizacyjnej — naley przez to rozumie kierownikow
jednostek organizacyjnych z wigkzeniem Wojta jako Kierownika Ugdu,

b. Kierowniku komorki organizacyjnej — naley przez to rozumie kierownikdw
referatow lub koordynatora

C. Zespole — naley przez to rozumie Zespét ds. Koordynacji Kontroli
Zarzadczej i Zaradzania Ryzykiem,

d. Gminie — nalery przez to rozumieGmirg Grebocice

e. Urzedzie— naley przez to rozumieUrzad Gminy Gebocice.

Rozdziat I
Zrodta zapewnienia

§5

1. Zrédtami zapewnieniaasnformacje pochodge z:
a. monitoringu realizacji celow i zada
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Zalacznik Nr 2
do zasad prowadaémintroli zarzdczej

w Urzdzie Gminy Gebocice i pozostatych
jednostkach organizacyjnych GminyeBocice

samooceny systemu kontroli zatdzzej w tym systemu zaydzania ryzykiem,
audytu wewngtrznego,

kontroli wewrgtrznych,

kontroli zewrtrznych,

innych dostpnychzrodet.

~Po0CT

86

10. Odpowiedzialné¢ za monitorowanie realizacji zatlaceléw ponosz

a. w przypadku jednostek organizacyjnych — Kierowrjegnostek,

b. w przypadku Urzdu Gminy — Kierownicy komaorek organizacyjnych.
11.Odpowiedzialnét za dokonanie samooceny kontroli zalzzej:

a. w Urzedzie ponosi Sekretarz/Przewodnicy Zespotu,

b. w pozostatych jednostkach organizacyjnych — Kierdvj@dnostki.

12.Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu sa odpowiedzialni za:
a. dokonywanie corocznych przegbw zada, celéw — Zat. Nr 3
b. dokumentowanie przeprowadzonego monitoringu i mzgkanie Zat. Nr 3
do Sekretarza,
c. sporadzanie i sktadanie do Sekretarza informaciji o stkontroli zaradczej.

13. Kierownicy jednostek organizacyjnychsa odpowiedzialni za:

a. dokonywanie samooceny systemu kontroli zdcze] i przekazywanie
wynikéw samooceny do Sekretarza — Zat. Nr 2

b. dokonywanie corocznych przagbw zada, celéw — Zat. Nr 3

c. dokumentowanie przeprowadzonego monitoringu | pzgwanie Zat. Nr 3
do Sekretarza,

a. dokonywanie corocznych przegbw systemu zasglzania ryzykiem
w ramach samooceny systemu kontroli zdczej — Zat. Nr 2,

b. dokonywanie przegtu wszystkich dziaka z zakresu zagdzania ryzykiem
wystepujacych  w  komérce organizacyjnej w celu monitorowania
mechanizméw kontrolnych,

c. sporadzanie i sktadanie do Sekretarza informaciji o stkontroli zarzdcze,;.

14. Sekretarz/Przewodnicacy Zespotu jestodpowiedzialny za:
a. dokonywanie samooceny systemu kontroli zdczej w Urzdzie
z uwzgkdnieniem zagadnfezarzdzania ryzykiem — Zat. Nr 2,

b. sporadzanie i przekazywanie Wojtowi sprawozdania z praezadzanych w
roku budetowym kontroli wewntrznych na zasadach oklenych w
odrgbnych przepisach,

C. przeprowadzanie monitoringu realizacji zadaceléw w podlegtym obszarze
dziatalnaci,

d. gromadzenie informacji o stanie kontroli zglezej ze wszystkich
jednostek/komorek organizacyjnych oraz pozostatyédet zapewnienia,

e. przygotowanie zapewnienia o stanie kontroli zdczej w Gminie,

f. przedtaenie Wéjtowi informacji o stanie kontroli zadczej w Gminie.
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Zalacznik Nr 2
do zasad prowadaémintroli zarzdczej

w Urzdzie Gminy Gebocice i pozostatych
jednostkach organizacyjnych GminyeBocice

15.ABI, ASOF, ASI, IN, ABIP, inni pracownicy realizujacy okreslone funkcje w
Urzedzie s zobowhzani do:
a. monitorowania realizacji zada celéw zgodnie z niniejszymi zasadami,
b. sporadzanie i przekazywanie Wojtowi informacji z przepsmzonych
w ramach prowadzone] dziatakw czynndci kontrolnych na zasadach
okreslonych w przepisach wewtrznych Urzdu.
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Zalacznik Nr 1
do zasatt@hywania samooceny systemu kontroli zdczej
oraz uzyskiwania zapewnienia o stanie kontroli zdczej

Informacja o stanie kontroli zarzadczej

ZATOK ..ot ————
(rok, za ktoryaslane jest éwiadczenie)

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjan@v adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zargdczej, tj. dziaté podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw
i zada w sposbb zgodny z prawem, efektywny, ogdoy i terminowy, a w szczegoélso
dla zapewnienia:

* zgodndci dziatalngci z przepisami prawa i procedurami wesvanymi,

» skutecznéci i efektywndaci dziatania,

* wiarygodndci sprawozda,

e ochrony zasobdéw,

* przestrzegania i promowania zasad etycznegeposania,

» efektywndci i skutecznéci przeptywu informacji,

» zarazdzania ryzykiem,

oswiadczamze w kierowanej przeze mnie jednostce organizacyjnej

(nazwa jednostki organizacyjnej)

[] funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywnatrodam zaradcza,

[] nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektykorarola zarzdcza.

W ubieglym roku zostaly poelie nastpujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zaradcze;j:

W nastpnym roku planuje gipodp¢ nastpujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zaradczej:

Niniejsze dwiadczenie opierasina mojej ocenie i informacjach dgghych w czasie

sporadzania niniejszegoswiadczenia pochodzych z:

* monitoringu realizacji celow i zada

» samooceny kontroli zagdczej przeprowadzonej z uwzgdhieniem standardow kontroli
zaradczej dla sektora finanséw publicznych,

* audytu wewntrznego,

» kontroli wewrgtrznych,

* kontroli zewrgtrznych,

L 101 0)Y/od gV oo 1= AT ] (0] 1. = Lo | SRR

Jednoczénie gswiadczamyze nie 8 mi znane inne fakty lub okoliczia, ktére mogtyby

wptynaé na tré¢ niniejszego éwiadczenia.

(miejscaiéipdata) (podpis kierownika jednostki3i)

3 W przypadku Urgdu, podpis Sekretarza Gminy.
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ARKUSZ SAMOOCENY SYSTEMU KONTROLI ZARZ ADCZEJ

nazwa jednostki organizacyjneg

Zalagcznik Nr 2

do zasad dokonywasamooceny systemu kontroli zatezej
oraz uzyskiwania zapewnienia o stanie kontrolzaiozej

L.p.

STANDARDY KONTROLI
ZARZ ADCZEJ

Punkty kontrolne

NIE

NIE w
petnym
zakresie

UWAGI/DODATKOWE
INFORMACJE

ODNIESIENIE DO
DOKUMENTOW
PROCEDUR/REGULACJI
PRAWNYCH W TYM
WEWNETRZNYCH

2

5

7

SRODOWISKO WEWN ETRZNE:
Przestrzeganie waa etycznych,
Kompetencje zawodowe,
Struktura organizacyjna,
Delegowanie uprawnfe

Czy osoby zarglzapce i pracownicy $
swiadomi wartdci etycznych przyjtych w
jednostce i przestrzegagh przy
wykonywaniu powierzonych zatda

Czy osoby zarmlzapce wspieraj | promup
przestrzeganie waroi etycznych dajc dobry
przyktad codziennym pogtowaniem i
podejmowanymi decyzjami?

Czy zadbano, aby osoby zadzapce i
pracownicy posiadali wiedz umiegtnosci i
doswiadczenie pozwalage skutecznie i
efektywnie wypetnid powierzone zadania?

Czy proces zatrudnienia jest prowadzony w

sposOb zapewnigty wybor najlepszego
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Zalagcznik Nr 2
do zasad dokonywasamooceny systemu kontroli zatezej
oraz uzyskiwania zapewnienia o stanie kontrolzaiozej

L.p.

STANDARDY KONTROLI
ZARZ ADCZEJ

TAK

Punkty kontrolne

NIE

NIE w
petnym
zakresie

UWAGI/DODATKOWE
INFORMACJE

ODNIESIENIE DO
DOKUMENTOW

PROCEDUR/REGULACJI

PRAWNYCH W TYM
WEWNETRZNYCH

2

5

7

kandydata na dane stanowisko pracy?

Czy zapewnia girozwoéj kompetenciji
zawodowych pracownikow jednostki i 0sob
zarzmdzapcych?

Czy struktura organizacyjna jednostki jest
dostosowana do aktualnych celéw i z&Rla

Czy zakres zadg uprawnid i
odpowiedzialnéci jednostek, poszczegdlnyc
komorek organizacyjnych jednostki oraz
zakres podlegkei pracownikdw zostat
okreslony w formie pisemnej w sposéb
przejrzysty i spojny?

Czy kazdy pracownik posiada aktualny zakr
obowiazkow, uprawnié i odpowiedzialnéci?

Czy precyzyjnie okrda sk zakres uprawnie
delegowanych poszczegdinym osobom
zarzdzapcym lub pracownikom?

10.

Czy zakres delegowanych uprawmnjest
odpowiedni do wagi podejmowanych decyz
stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi
Zwigzanego?

i

11.

Czy deleguje siuprawnienia do
podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o
biezacym charakterze?

12.

Czy przygcie delegowanych uprawriie
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Zalagcznik Nr 2

do zasad dokonywasamooceny systemu kontroli zatezej
oraz uzyskiwania zapewnienia o stanie kontrolzaiozej

L.p.

STANDARDY KONTROLI
ZARZ ADCZEJ

TAK

Punkty kontrolne

NIE

NIE w
petnym
zakresie

UWAGI/DODATKOWE
INFORMACJE

ODNIESIENIE DO
DOKUMENTOW
PROCEDUR/REGULACJI
PRAWNYCH W TYM
WEWNETRZNYCH

2

5

7

jest potwierdzane podpisem?

CELE | ZARZ ADZANIE RYZYKIEM:
e Misja,

» Okreslanie celow i zad@a monitorowanie i ocena ich realizacji,

« Identyfikacja ryzyka,
* Analiza ryzyka,
» Reakcja na ryzyko.

=

Czy okrdlono misg dla jednostki?

Czy cele i zadania ok§®no jasno i w co
najmniej rocznej perspektywie?

Czy monitorowano zadania i cele za pomog
wyznaczonych miernikdw?

Czy dokonywano oceny realizacji celéw?

ok

Czy co najmniej raz w roku dokonano
identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celow
zada&?

Czy w przypadku istotnej zmiany warunkow
w ktorych funkcjonuje jednostka dokonano
ponownej identyfikacji ryzyka?

Czy w stosunku do zidentyfikowanego ryzy
poddano je analizie mgjej na celu okrdenie
prawdopodobigstwa wysipienia danego
ryzyka i maliwych jego skutkow?

32




Zalagcznik Nr 2
do zasad dokonywasamooceny systemu kontroli zatezej
oraz uzyskiwania zapewnienia o stanie kontrolzaiozej

L.p.

STANDARDY KONTROLI
ZARZ ADCZEJ

Punkty kontrolne

TAK

NIE

NIE w
petnym
zakresie

UWAGI/DODATKOWE
INFORMACJE

ODNIESIENIE DO
DOKUMENTOW

PROCEDUR/REGULACJI

PRAWNYCH W TYM
WEWNETRZNYCH

=

2

5

7

@

Czy okrdlono akceptowany poziom ryzyka?

©

Czy w stosunku do kalego istotnego ryzyka
okreslono rodzaj reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofaniecsidziatanie)?

10.

Czy okrélono dziatania, ktore natg podjac
w celu zmniejszenia danego ryzyka do
akceptowanego poziomu?

MECHANIZMY KONTROLI:

Dokumentowanie systemu kontroli zadzzej,

Nadzor,
Ciagtos¢ dziatalndgci,
Ochrona zasobow,

Szczegotowe mechanizmy kontroli dotgce operacji finansowych i gospodarczych,
Mechanizmy kontroli dotycce systeméw informatycznych.

Czy osobom zagdzapcym i pracownikom
zapewnia si w odpowiedniej formie i czasie
wiasciwe oraz rzetelne informacje potrzebng
do realizacji zad#?

D

Czy zapewniono efektywne mechanizmy
przekazywania wanych informacji w ob¢bie
struktury organizacyjnej?

Czy zapewniono efektywny system wymian

Yy

waznych informacji z podmiotami
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Zalagcznik Nr 2
do zasad dokonywasamooceny systemu kontroli zatezej
oraz uzyskiwania zapewnienia o stanie kontrolzaiozej

STANDARDY KONTROLI ODNIESIENIE DO

NIE w DOKUMENTOW
L.p. ZARZADCZE] TAK |NIE | petnym UWAIS'F/S%\DAQEESWE PROCEDUR/REGULACJI
zakresie PRAWNYCH W TYM
Punkty kontrolne WEWNETRZNYCH
1 2 3 4 5 6 7

zewretrznymi maacymi wptyw na osiganie
celéw i realizagj zad&?

4. | Czy monitoruje si skutecznét
poszczegodlnych elementow systemu kontrql
zarzdczej, co umgiwia biezace
rozwigzywanie zidentyfikowanych
problemow?

data i podpis Kierownika jednostki4

* W przypadku Urgdu Kwestionariusz samooceny wypetnia Sekretarz @min
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Zalacznik Nr 3
do zasad dokonywassamooceny systemu kontroli zatezej
oraz uzyskiwania zapewnienia o stanie kontroli adczej

ARKUSZ MONITOROWANIA REALIZACJI CELOW | ZADA N

Nr . Cel . Planowana wartasé Warto §¢
Jednostka : Zadanie/podzad . Podmiot S L S
organizacyina zadania/po — zadania/po - Miernik do osagnigcia na osiagnieta na
9 Y] dzadania dzadania P y koniec roku koniec roku
1 2 3 4 ) 6 7 8
data i podpis Kierownika jednostkikomérki orgartigmej
INSTRUKCJA:
Kolumna Sposob wypetnienia
1. Nalezy wpis& numer kolejny zadania/podzadania. Przykiad: ZadBinil Podzadanie Nr 1.1.
2. Nalery wpis& nazwe jednostki organizacyjnej Gminy.
3. Nalery wpis& nazw; zadania/podzadania.
4. Nalery wpis& tres¢ celu.
5. Nalery wpis& nazwe komorki organizacyjnej, ktora jest odpowiedziahaarealizagj zadania/podzadania oraz zagizanie ryzykiem.
6. Nalery wpis& przyjeta miare stuzaca do oceny realizacji celu.
7. Nalery wpis&, jaka wartagé¢ miernika zamierza siosagnac.
8. Nalery wpisa& wartas¢ osagnigta na koniec roku.
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ZASADY MONITOROWANIA | DOKONYWANIA SAMOOCENY SYSTEMU
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Zalacznik Nr 3
do zasad dokonywassamooceny systemu kontroli zatezej
oraz uzyskiwania zapewnienia o stanie kontroli @dczej

KONTROLI ZARZ ADCZEJ |

UZYSKIWANIA ZAPEWNIENIA ODNO SNIE STANU KONTROLI ZARZ ADCZEJ

m
14 luty Zarzdzenie Wdjta

21 luty

Stanowisko
odpowiedzialne
za dziatanie

Kierownicy
jednostek/komore
organizacyjnych/
samodzielne
stanowiska pracy

.z Osoba
Czynnosé o
weryfikuj aca
Dokonanie
przeghdu zada i
celow jednostki

Udokumentowanig¢
dokonania
przeghdu

Przekazanie
arkusza
monitorowania
realizacji celow i
zada — Zat. Nr 3

Dokonanie
samooceny
systemu kontroli
zaradczej

Sekretarz

Kierownicy
jednostek/Sekretagy

Udokumentowanig
samooceny — Zat
Nr 2

Kierownicy
jednostek
organizacyjnych

Sporadzenie
informacji o stanig
kontroli zaradczej

Przekazanie
informacji o stanig
kontroli zaradczej

—Zat. Nr 1

Spogrlzenie
zbiorczej
informacji o stanig
kontroli zaradczej
w Gminie

Sekretarz/Wjt

Sekretarz
Przewodnicacy
Zespolu

Przekazanie
zbiorczej
informacji o stanig
kontroli zaradczej
Wojt

Sekretarz

Przewodniczcy
Zespotu

“

M

Do 28 lut
14 luty

28 luty

Dokument

- Miejsce docelowe
zrodiowy

Produkt

Nie dotyczy

Jednostki
organizacyjne/
Komoérki organizacyjng

Arkusz
identyfikacji i
oceny ryzyka Zat.
Nr 1 do zasad
zarzdzania
ryzykiem cz. A

Arkusz
monitorowania
realizacji celéw i
zada- Zakcznik
Nr 3

m
n e

Arkusz samoocen
systemu kontroli
zaradczej

Arkusz
monitorowania
realizacji - Zat. Nr
3

Zarzadzenie Wojta

Jednostki
organizacyjne/Sekretajg

Nie dotyczy

Jednostki organizacyjfe

m
o m

Zarzdzenie Wijta

Informacja o stanig
kontroli zaradczej
—Zal. Nr 1

Informacja

Zbiorcza
informacja o stanig
kontroli zaradczej

Informacja o stanis
kontroli zaradczej
—Zat. Nr 1

Informacja o stanis
kontroli zaradczej
—Zat. Nr1

Zbiorcza
informacja o stanig
kontroli zaradczej

ZASADY PROWADZENIA KONTROLI ZARZ ADCZEJ

W URZEDZIE GMINY GR EBOCICE
Zasady ogolne
Na system kontroli zaggczej w Urzdzie Gminy w Ggbocicach sklada si

a. wiasciwe zorganizowanie dziatania Wdu (element kontroli zagziczej ,A. Srodowisko wewntrzne”, standardy nr 1-4),

b. zidentyfikowanie celéw i zadaUrzedu oraz systemu zamzania ryzykiem w Urazie (element kontroli zagdczej ,B. Cele i
zarzdzanie ryzykiem”, standardy nr 5-9),

c. stworzenie mechanizméw kontroli i nadzoru nad funkcjonowaniemnedurgelement kontroli zaggczej ,,C. Mechanizmy kontroli”,
standardy nr 10-15),

d. zapewnienie przeptywu informacji i komunikacji wesnz Urzedu i z podmiotami zewgtrznymi (element kontroli zasgczej ,D.
Informacja i komunikacja”, standardy nr 16-18),

e. monitorowanie i ocena funkcjonowania kontroli zalzzej (element kontroli zaagdczej ,,E. Monitorowanie i ocena”, standardy nr 19-

f.

22),

inne dziatania podje przez Kierownika Urgdu nie ugte w standardach kontroli zadczej.

A. Srodowisko wewretrzne

Osoby zargdzapce i pracownicy powinni kay
swiadomi wartg@ci etycznych przyfych w jednostce
przestrzegéaich przy wykonywaniu powierzonych

Nr . . , . . . .
Nazwa i tres¢ standardu Sposob zorganizowania kontroli zargdczej w oparciu o standard
standardu
1 Przestrzeganie wartéci etycznych * W Urzedzie Gminy w Ggbocicach wdrgonoKodeks Etyczny

Pracownika Urzdu Gminy Kodeks ten stanowi zbiér wastm i zasad,
ktorymi powinni kierowa si¢ pracownicy Urzdu Gminy w
Grebocicach podczas wykonywania zadduzbowych, w miejscu
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wie
ikow

Nr Nazwa i tresé standardu Sposéb zorganizowania kontroli zargdczej w oparciu o standard
standardu
zadai. Osoby zarzdzagce powinny wspierai pracy i poza nim.
promowa przestrzeganie warfoi etycznych dag * W Urzedzie Gminy w Gebocicach powotano Rzecznika
dobry przykiad codziennym pgsbwaniem i dyscyplinarnego oraizzyosobow Komisg Etyki.
podejmowanymi decyzjami « Kazdy nowo zatrudniony pracownik ma obawmék zaznajomieniasiz
Kodeksem Etyki
* W Urzedzie Gminy zachowania etyczngwykonywane poprzez
realizacg zapisoOw ustawy o pracownikach samgi@wych i realizagj
przepisow wewetrznych czy zapisow zawartych w zakresach
CZyNNGcCi.
* Rada Gminy powotatKomisg Dyscyplinara orzekajcq w sprawach
0 naruszenie obowtkow przez pracownikOw mianowanych ddicz
Gminy w Gebocicach.

2 Kompetencje zawodowe * Realizacja zadai celow jest powierzana osobom posiadgn
Nalely zadbd, aby osoby zarzlzapce i pracownicy odpowiednie kwalifikacje.
posiadali wiedg, umiegtnasci i daswiadczenie « Rozwoj kompetencji zawodowych jest zapewniany zgodnie m.in. z
pozwalajice skutecznie i efektywnie wypethia Zarzadzeniem WojtaPlanowanie, organizacja szkél@racownikéw
powierzone zadania. Proces zatrudnienia powinien  Urzedu Gminy w G¢bocicach .
by¢ prowadzony w sposéb zapewni@j wybor « Zasady i warunki podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéwetinz
najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.  Gminy w Gebocicach zostaty uregulowane w Zgizeniu Woéjta.
Nalezy zapewni rozwoj kompetenciji zawodowych |« wejt wydat Zarzzdzenie Nr 43/2009 z dnia 2 kwietnia 2009r. w spra
pracownikéw jednostki i osob zadzajccych. ustalenia : Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracown

samorzdowych zatrudnionych na stanowiskachedriczych, w tym na
kierowniczych stanowiskach gdniczych” zatrudnionych w Urgzie
Gminy w Gebocicach, w ktérym przyat kryteria oceny pracownikow
samoradowych.

» Wojt wydatZarzdzenie Nr 25/2009 z dnia 23 lutego 2009r. pn.
,Ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiskagdracze w
Urzedzie Gminy w Gabocicach oraz na kierownicze stanowiska w
gminnych jednostkach i zaktadach beidwych.Celem niniejszego
zarzdzenia jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikow na nowo
tworzone lub wolne urdnicze stanowiska w Ugdzie Gminy w
Grebocicach, z wyczeniem stanowisk: ZagtcoOw Wojta oraz
Skarbnika Gminy.

3 Struktura organizacyjna * Podstawowym dokumentem oki&acym podziat zadapomidzy
Struktura organizacyjna jednostki powinna’by poszczegdlne komorki organizacyjne klta jestRegulamin
dostosowana do aktualnych cel6w i zadaakres OrganizacyjnyUrzedu Gminy w Gebocicach.
zadai, uprawniei i odpowiedzialnéci jednostek, « Wszyscy pracownicy Uezlu Gminy w Gebocicach posiadajzakresy
poszczegolnych komarek organizacyjnych jednostki czynndci.
oraz zakres podlegfoi pracownikéw powinien ldy |« \W obiegu wewatrznym funkcjonuj réwniez Karty Stanowiskowe
okreslony w formie pisemnej w sposob przejrzysty|i.  Obowiazki, uprawniania i odpowiedzialsé poszczegolnych czionkow
spojny. Aktualny zakres obaukow, uprawnié i Kierownictwa Urzdu Gminy w Gebocicach zwanych dalej
odpowiedzialngci powinien by okreflony dla Kierownictwem Urzdu s okreslone wupowanieniach, zargdzeniu o
kezdego pracownika. podziale kompetencji ordegulaminie Organizacyjnym U

» Kierownicy komorek organizacyjnych gobowhzani do aktualizacji
zakresOw czynriei.

» Ponadto zadania dla cztonkow Napgyego Kierownictwassokreslane
w tzw. , Zarzgdzeniach kompetencyjnych”, Uchwatach powgtych
do sprawowania oksnej funkcji w Gminie.

4 Delegowanie uprawnié e Zorganizowanie kontroli zasdczej zgodnie z przedmiotowym

Nalezy precyzyjnie okdi ¢ zakres uprawnie
delegowanych poszczegdlnym osobonyzaegcym
lub pracownikom. Zakres delegowanych upravnie
powinien by odpowiedni do wagi podejmowanych
decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nim
Zwigzanego. Zaleca gdelegowanie uprawniedo
podejmowania decyzji, zwlaszcza tych adagm
charakterze. Przygie delegowanych uprawmie
powinno by potwierdzone podpisem.

standardem polega nadecentralizowaniu procesu decyzyjnego
Urzedzie i przypisaniu uprawnie decyzyjnych pracownikon
posiadajcym odpowiednie kwalifikacje.

W Urzedzie Gminy w Ggbocicach uprawnienia as delegowane
m.in. w formie upowanien, petnomocnictw, zaszlze.

Zgodnie z instrukg kancelaryja prowadzony jesteden centralny
rejestr upowanieri. Rejestr zawiera informacje obejacg: imi |
nazwisko, stanowisko i nazwvydziatu, okrélenie rodzaju dokumenty
dat wydania oraz organ wydgy, krotki opis tematu sprawy, uwagi.
Podgto kroki w celu potwierdzania podpisem prgyp delegowanycl

=]

=

uprawnie.
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B. Cele i zargdzanie ryzykiem

Nr Nazwa i tresé¢ standardu Sposéb zorganizowania kontroli zargdczej w oparciu o standard
standardu
5 Misja e Misja Urzdu zostata okidona m.in. Strategii Rozwoju Gminy
Nalezy rozway¢ maliwos¢ wskazania celu « Zgodnie z Misj: ,Nadrzednym celem Urdu Gminy w Ggbocicachjest
istnienia jednostki w postaci krétkiego i zaspokajanie zbiorowych potrzeb wspoélnoty sagumwej oraz

syntetycznego opisu misji. Misja ministerstwa|  swiadczenie ustug administracyjnych na najsaym poziomie.
powinna odnogisie do dziatdw administracji | « Misje pozostatych jednostek organizacyjnych Gminy z&pisywane W

rzqdowej kierowanych przez ministra, a misja aktach zatoycielskich i / lub statutach tych jednostek.
urzedu jednostki samogzlu terytorialnego « Ponadto okrda sk misjc do zada, programéw realizowanych przez
odpowiednio do tej jednostki. jednostki w ramach prowadzonej dziataicio

Zasady zorganizowania kontroli zadzzej zgodnie ze standardami:

Nr 6 - Okrgilenie celdéw i zad& monitorowanie i ocena ich realizagjiCele i zadania naly okrglaé jasno i w co najmniej rocznej
perspektywie. Ich wykonanie natemonitorowa za pomog wyznaczonych miernikéw. W jednostce nathigj lub nadzorujcej naley
zapewnd odpowiedni system monitorowania realizacji celéw i Zadgazez jednostki podlegte lub nadzorowane. Zaleea si
przeprowadzanie oceny realizacji celow i zadmvzgkdniajgc kryterium oszezinasci, efektywnéci i skutecznéci. Nalely zadb&, aby
okreslajqc cele i zadania wskazaakze jednostki, komérki organizacyjne lub osoby odpowiedzialne frezimio za ich wykonanie oraz
zasoby przeznaczone do ich realizacji,

Nr 7 - ldentyfikacja ryzyka- Nie rzadziej mi raz w roku nalgy dokond identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celéw
i zadai. W przypadku dziatu administracjig@owej lub jednostki samaydu terytorialnego naky uwzgednié, ze cele i zadaniags
realizowane take przez jednostki podlegte lub nadzorowane. W przypadku istotnej zmiany waranktisych funkcjonuje jednostka
nalely dokon& ponownej identyfikacji ryzyka,

Nr 8 - Analiza ryzyka Zidentyfikowane ryzyka nale podd@ analizie magcej na celu okréenie prawdopodobiestwa wysipienia
danego ryzyka i mtwych jego skutkow. Natg okreli¢ akceptowany poziom ryzyka,

Nr 9 - Reakcja na ryzyke W stosunku do kdego istotnego ryzyka powinna sikresli¢ rodzaj reakcji (tolerowanie, przeniesienie,
wycofanie si, dziatanie). Nalgy okreli ¢ dziatania, ktére naky podp¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

zostaly opisane w zasadach zawania ryzykiem w Urgzie Gminy w Ggbocicach i pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy
Grebocice, stanowicych zadcznik Nr 1 do niniejszych zasad.

C. Mechanizmy kontroli

Starll\(ljrar du Nazwa i tres¢ standardu Sposdéb zorganizowania kontroli zargdczej w oparciu o standard
10 Dokumentowanie systemu * Zorganizowanie kontroli zagdczej zgodnie z niniejszym standardem polega w
kontroli zarz adczej szczegOlnéci na ugciu zasad funkcjonowania kontroli zadrzej w formie pisemnej
Procedury wewetrzne, instrukcje, np. w formie zakres6w czyniad, regulamindéw, procedur pegtowania, instrukciji,
wytyczne, dokumenty okl&qce zarzadzen i utrzymywania ich w aktualnej wersji oraz zapewnienie, co najmniej
zakres obowizkéw, uprawnig i corocznego aktualizowania.
odpowiedzialnéci pracownikow i | « Dokumentagj systemu kontroli zasziczej w Urzdu Gminy tworzy:
inne dokumenty wewtizne = dokumentacja o charakterze organizacyjnym, regcdujtad organizacyjny m.ini:
stanowy dokumentagj systemu Regulamin  Organizacyjny, Regulamin Pracy, opisy zakreséw czgnmno
kontroli zarz;dczej. Dokumentacja upowanienia, pelnomocnictwa, zaidzenia Kierownika Urglu.
powinna by spojna i dosfpnadla | — dokumentacja o charakterze finansowym opisajszczegdtowe mechanizmy kontroli
wszystkich 0sob, dla ktérych jest dotyczce operacji finansowych i gospodarczych w tym: Polityka rachunéciyvo
nieztedna wszelkie instrukcje i procedury dotyge kontroli finansowej obejmagej procesy
gromadzenia i wydatkowanigodkdéw publicznych,
= dokumentacja o charakterze informatycznym, tj. polityka bezpist@a informacji,
instrukcja zarzdzania systemami informatycznymi, opis wykonania kopii awaryjnej,
Dokumentacja jest dagina dla wszystkich osdéb, dla ktérych jest nigitia.
» Opisy zakreséw czynsoi znajduj sie w aktach osobowych pracownikaai s
udostpniane zgodnie z upowieniem.
* Upowanienia i Petnomocnictwa znajdugie w rejestrze centralnym prowadzonym
RO.
e Zarzdzenia znajdujsi¢ na BIP.
« W RO prowadzony jest w formie tradycyjnej (papierowej) rejestragiaes.
11 Nadzor » Nadzor strategiczny nad dziatakoa Gminy naley do obowazkow Przedstawiciell
Nalezy prowadzi nadzor nad Gminy najwy:szego szczebla:
wykonywaniem zadawv celu ich » Wojta z mocy ustaw,
oszczdnej, efektywnej i skutecznej| » Skarbnika m.in. na mocy Uchwaty Rady, zakresu cz§tino
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Nr
Standardu

Nazwa i tresé standardu

Sposdéb zorganizowania kontroli zargdczej w oparciu o standard

realizaciji.

Nadzor operacyjny nad dziatakum poszczegolnych jednostek organizacyjnych i

podlegtych pracownikéw natg do obowazkdédw kierownikow sredniego szczebla -

zadania nadzorcze oktene s m.in. w Regulaminie organizacyjnym, zakresach

CZyNNGcCi.
Osobom zajmugcym stanowiska kierownicze przypisuje; sbowiazki w zakresie
nadzoru pracy podlegtych pracownikow.

Wykonywanie zada z zakresu kontroli i nadzoru nad gminnymi zaktadami oraz

jednostkami organizacyjnymi powierzono Kierownikom komorek organizacyjnych.

W ramach sprawowanych funkcji przypisaneréwniez obowhzki w ramach kontrol
funkcjonalnej.
Kontrolg w ramach powierzonych funkcji sprawup.in. ABI, ASI, ASOF, IN.

12

Ciagtosé¢ dziatalnosci

Nalery zapewnti istnienie
mechanizméw stycych utrzymaniu
ciqgtosci dziatalngici jednostki
sektora finanséw publicznych
wykorzystujc, miedzy innymi,
wyniki analizy ryzyka.

Ciagtos¢ dziatalngci jest zapewniona poprzez system gastw, delegowanis
uprawnie, nadania upowanien, logindw itp.

Ciagtos¢ dziatalngci gwarantuy rowniez plany awaryjne dotyeze tworzenia kopi
zapasowych na wypadek awarii.

Elementem systemu zapstw jest wniosek urlopowy, ktory zawiera miejsce
nastpujaca adnotacj:

W okresie nieobecnosci pracownika zastepstwo petni :

(imie i nazwisko/stanowisko- podpis)

Pracownik zagpujacy potwierdza przyjcie zastpstwa do wiadomiei.
* W razie nieobecrimi Kierownika zasipuje go wyznaczony przez nie(
pracownik.
« W przypadku nieobecioi Kierownika jest on zobowrany zapewmi
zastpstwo przez kompetentnego pracownika podlegtego wydziatu.

54

na

JO

13

Ochrona zasobow

Nalety zadbd, aby dostp do
zasobéw jednostki miaty wdznie
upowanione osoby. Osobom
zarmdzapcym i pracownikom
nalety powierzy odpowiedzialné’
za zapewnienie ochrony i wiawe
wykorzystanie zasobow jednostki

Obowiazki w zakresie ochrony zasobow zostaly przypisane w drodzeydzafiz
pracownikom UG.

Ochrona zasobéw fizycznych zostata powierzona Administratorowi @gistdkow
Fizycznych, ochrona zasobéw informatycznych zostata powierzonanfsdiatorowi
Systemow Informatycznych, zadania z zakresu ochrony informacjigpeestych na
BIP przypisano Administratorowi Biuletynu Informacji Publicznej.
Zadania w zakresie ochrony i bezpiat®a higieny pracy powierzono pracowniko
zatrudnionemu na jednoosobowym stanowisku pracy ds. bhp.

W strukturze organizacyjnej funkcjonuje Administrator Bezpigstea Informaciji
odpowiedzialny za sprawowanie nadzoru nad gbesh do danych osobowych os
nieupowanionych oraz Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych odpowiedzi
za ochror informacji niejawnych.

Pracownicy Urzdu podpisyg umowy o odpowiedzialrsai materialnej za powierzon
mienie m.in. w przypadku laptopéw. Przgie mienia na stan napuje w formie
protokotu odbioru.

W Urzedzie w ramach zabezpiedzezasobdéw informatycznych zastosowd
dwustopniowy system zabezpieaz®ierwszym elementem przedmiotowego systé
sa programy antywirusowe i firewalle zainstalowane na seawrerUrzdu. Drugim
elementem $ programy antywirusowe zainstalowane na komputerach osobi
oddanych do zytkowania pracownikom Urziu.
Uzupetnieniem tego systemu jest ograniczony do garpch potrzeb pracowniczyg
dostp do Internetu.
Zasoby wraliwe (m. in: dane osobowe, dane ewidencji luamodane ksigowe, dane
podatkowe informacje niejawne) przechowywane i przetwarzanaasndgnikach
nieposiadajcych bezpéredniego paiczenia z sieaizewretrzna.

Ponadto w celu dodatkowego zabezpieczenia systemow i zasobdw Infoyr

zatrudnieni w Urzdzie monitorug aktywna¢ pracownikdw w sieci oraz dokorauj

kontroli instalowanego na komputerachgttawych oprogramowania.
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Szczegotowe mechanizmy kontrol
dotyczace operaciji finansowych i
gospodarczych

W UG mechanizmy kontroli dotygze operacji finansowych i gospodarczych zos

opisane w instrukcjach, procedurach m.in.:
 polityce rachunkow&ri,

taty
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Starll\(]jrar du Nazwa i tres¢ standardu Sposob zorganizowania kontroli zargdczej w oparciu o standard
Powinny istnié przynajmniej * instrukcji kasowej,
naskpujgce mechanizmy kontroli | « instrukcji w sprawie gospodarki mgiem trwatym inwentaryzacji matku i zasad
dotyczce operacji finansowych i odpowiedzialnéci za powierzone mienie,
gospodarczych: « instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dowodéw finansowosgsivych,
* rzetelne i petne dokumentowanie. instrukcji w sprawie ewidenciji druké¥cistego zarachowania,
i rejestrowanie operaciji « instrukcji w sprawie przeciwdziataniu praniu pigiity oraz finansowaniu terroryzmu,
finansowych i gospodarczych, | . instrukcji w sprawie ewidenciji poboru podatkéw,
* Zzatwierdzanie (autoryzacja) « instrukcji w sprawie udzielania ulg i umarzania zobgah podatkowych,
operaciji finansowych przez « uchwale w sprawie okékenia szczegétowych zasad trybu umarzania, odraczania lub
kierownika jednostki lub 0soby | o7 yiadania na raty nalecsci pieniznych majcych charakter cywilnoprawnych,
przez niego upowaione, przypadajcych gminie lub jej jednostkom organizacyjnym.
*  podziat kluczowych obowakow, |, requlaminie wynagradzania,
weryfikacja operacji f|r.1ansowy'ch : _» zaradzeniach Wojta regulagych zasady gospodarki finansowej (np. ZWG w sprawie
gospodarczych przed i po realizacy. stosowania ustawy prawo zamowjeublicznych),
15 Mechanizmy kontroli dotyczce W Urzedzie mechanizmy kontroli dotygze systemow informatycznych zostaty
systemow informatycznych uregulowane m.in. w:
Nalegy okre&li¢c mechanizmy styce | « polityce bezpieczestwa informacji,
zapewnieniu bezpieozsiwa danych| « instrukcji zaradzania systemami informatycznymi,
i systemow informatycznych « w opisie wykonania kopii awaryjne;j.
D. Informacja i Komunikacja
Starll\(]jrar du Nazwa i tres¢ standardu Sposob zorganizowania kontroli zargdczej w oparciu o standard
16 Biezaca informacja » Zorganizowanie kontroli zagdczej zgodnie ze standardem polega nastémas zasad
Osobom zarzapcym i przekazywania informacji, niezbnych pracownikom Ukdu do realizacji celow i zadaoraz
pracownikom natgy zasad przekazywania informacji bezrminiemu przetoonemu i kierownikowi jednostki przez
zapewnd, w odpowiedniej pracownikow.
formie i czasie, wikxiwe « Przyjte zasady, zgodne z instruké&ancelaryja zapewniaj przekazywanie niezidnych
oraz rzetelne informacje informaciji w spos6b rzetelny, w odpowiednim czasie i formie.
potrzebne do realizacji « Wdrozenie standardu obejmuje réwaieasady przekazywania informacji peatiy
zadai. jednostkami organizacyjnymi a Widem, Wojtem i RaglGminy.
» Kierownicy @ zobownzani do przekazywania informacji podlegtym pracownikom.
» Kazdy pracownik posiada numery kontaktowe dadego pracownika (np. nr telefonu, czy nr
pokoju).
17 Komunikacja « W UG g zapewnione odpowiednie systemy komunikacyjne:¢ stelefoniczna, sie
wewnetrzna komputerowa, oprogramowanie komputerow, poczta elektronicznactrena i wewmrtrzna
Nalely zapewni efektywne w tym wewretrzny komunikator. Przeptyw dokumentow jest zgodny z InsteuKejncelaryja
mechanizmy oraz procedur, kompetencjami komérek organizacyjnych/samodzielnych stanowisgy,pra
przekazywania waych okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym UG.
informacji w obgbie « Wskazane narglzia komunikacji wewetrznej zapewniaj skuteczny przepltyw informacji
struktury organizacyjnej migdzy poszczegoblnymi komorkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowigkacy.
jednostki oraz w olgbie « Unowoczéniany jest system informatyczny Wdu, komunikacji wewetrznej i zewrtrznej w
dziatu administracji postaci Internetu i Intranetu.
rzqdowej i jednostki « Wprowadzony zostat elektroniczny obieg dokumentéw.
samorzdu terytorialnego.
18 Komunikacja zewrgtrzna | « Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnynréta zaradzenie powinno byzamieszczone w BIP|
Nalezy zapewni efektywny| «  Zgodnie z przyjta praktyky w BIP zamieszczane, garadzenia, ktére swydane przez Wojta
system wymiany waych jako organ wykonawczy. Zagdzenia Wojta jako Kierownika Ugdu s ewidencjonowane W
informacji z podmiotami RO w rejestrze tradycyjnym w formie papierowe.
zewretrznymi magcymi « Zgodnie z zapisami Regulaminu Organizacyjnego migszkanah mozliwosé komunikaciji z
wptyw na osiganie celow i Urzedem poprzez strefinternetovy oraz pocat elektronicza.
realizacy zadai. « Wszystkie osoby odwiedzgje internetow stror: UG maj mazliwoséé przekazania uwag |i
spostrzeen i dotyczcych Gminy czy funkcjonowania UG.
W sprawach istotnych, w ktérych wymagane jest dotarcie dooldego kegu osob UG
publikuje ogtoszenia.
e Zgodnie z wymaganiami przepisow prawa i we wskazanych sprawagaohinie rozplakatowang
sq takze obwieszczenia.

40



Zalacznik Nr 3

do zasad dokonywassamooceny systemu kontroli zatezej
oraz uzyskiwania zapewnienia o stanie kontroli @dczej

E. Monitorowanie i ocena

Star|\1](:rlar du Nazwa i tres¢ standardu Sposdéb zorganizowania kontroli zargdczej w oparciu o standard

19 Monitorowanie systemu kontroli zarzadcze;j » Kierownicy w ramach sprawowanej kontroli funkcjonalnej nadue
Nalezy monitorowa skuteczn@* poszczegolnych monitorup postpy w pracy podwiadnych.
elementéw systemu kontroli zadezej, co « Zesp6t ds. Kontroli Zarglczej i Zaradzania Ryzykiem monitoruje
umcliwi biezqgce rozwizywanie rokrocznie funkcjonowanie systemu kontroli z@tezej w Urzdzie i
zidentyfikowanych problemow. jednostkach organizacyjnych Gminy

21 Audyt wewnetrzny * W przypadku wysipienia konieczn¢ci prowadzenia audytu
W przypadkach i na warunkach okenych w wewrgtrznego Urad Gminy w drodze pogpowania okréonego
ustawie audytor wewirzny prowadzi obiektywn w ustawie o zaméwieniach publicznych wybiera audytora wewamego
i niezaleng ocere kontroli zarzdczej. w celu przeprowadzenia takiego audytu.

Zasady zorganizowania kontroli zatdzzej zgodnie ze standardami:

* Nr 20 — SamoocenaZaleca s¢ przeprowadzenie, co najmniej raz w roku samooceny systemu kontrgiczazprzez osoby zadzapce
i pracownikéw jednostki. Samoocena powinnalgyta w ramy procesu odbnego od bigcej dziatalngci i udokumentowana,

« Nr 22 - Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zdczej Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli Zéezej przez kierownika
jednostki powinny hyw szczegdln@i wyniki: monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytéw i kontrokkaZstecoroczne
potwierdzenie uzyskania paisgego zapewnienia w formiendadczenia o stanie kontroli zaidczej za poprzedni rok.

zostaty opisane w zasadach monitorowania i dokonywania samoocéams\ntroli zargdczej oraz udzielania zapewnienia o stanie kontroli

zarzdczej, stanowicych zahcznik Nr 1 do niniejszych zasad.
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