WOIT GMINY
38-430 MIEJSCE PIASTOWE
woj. podkarpackie

ZARZADZENIE NR 24/10
WOJTA GMINY MIEJSCE PIASTOWE
z dnia 20 grudnia 2010 r.

w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy

Miejsce Piastowe i jednostkach organizacyjnych Gminy Miejsce Piastowe.

Na podstawie art. 68 i 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2009 r. Nr 157 poz. 1240 z pozn. zm.) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z p6zn. zm.) oraz
Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15 poz. 84)

zarzadza sie, co nastepuje:
Rozdzial I
Postanowienia ogoélne

§ 1. 1. Kontrola zarzagdcza w gminie stanowi ogo6t dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celéw i zadan okreslonych w Planie Strategicznym Gminy Miejsce
Piastowe, Wieloletnim Planie Inwestycyjnym, Planie Rozwoju Lokalnego, Miejscowych
Planach Zagospodarowania Przestrzennego Gminy, Budzecie Gminy Miejsce Piastowe,
Rocznym Programie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami
prowadzacymi dzialalno$¢ pozytku publicznego oraz wszelkich innych zatwierdzonych
strategiach, programach lokalnych oraz planach.

2. Kontrola ta jest realizowana przez wszystkie komoérki i jednostki organizacyjne

oraz wszystkich pracownikéw.

§ 2. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejsce Piastowe;
2) wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Miejsce Piastowe;
3) zastepcy wojta - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Wdjta Gminy Miejsce Piastowe;

4) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Miejsce Piastowe;



5) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Miejsce Piastowe;

6) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownikow komorek organizacyjnych urzedu
oraz kierownika Urz¢du Stanu Cywilnego jak rowniez pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy w urzgdzie;

7) kierownikach wszystkich szczebli — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych oraz samodzielnych stanowiskach pracy
w urzedzie i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy;

8) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Miejsce Piastowe;

9) komorkach organizacyjnych urzgdu — nalezy przez to rozumie¢ referaty, biura, Urzad
Stanu Cywilnego oraz samodzielne stanowiska pracy;

10)kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy;

11)jednostkach organizacyjnych gminy— nalezy przez to rozumie¢ szkoly dla ktérych
organem prowadzacym jest gmina, O$rodek Administracji Szkolnej, Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej, Gminny Osrodek Kultury, Gminna Biblioteka Publiczna, oraz
Samodzielny Publiczny Gminny Zaktad Opieki Zdrowotnej;

12)ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo, ze wystapi okre$lone
zdarzenie, dzialanie lub brak dzialania ktére moze niekorzystnie wplyng¢ na
osiggni¢cie celow, poniesienie szkody w majgtku lub wizerunku Gminy Miejsce
Piastowe;

13)procedurze — nalezy przez to rozumie¢ takie zaprogramowanie pracy przez
kierownictwo urzedu w instrukcjach i regulaminach wewngtrznych, aby postgpowanie
pracownikow bylo zgodne nie tylko z obowigzujacymi ustawowymi regulacjami
prawnymi, lecz rowniez ze standardami kontroli;

14) procedurach finansowych — nalezy przez to rozumie¢ procedury wynikajace
bezposrednio z ustawy o finansach publicznych i z ustawy o rachunkowosci oraz
wydanych na ich podstawie rozporzadzen wykonawczych;

15) procedurach okolofinansowych — nalezy przez to rozumieé procedury wskazane

w innych niz finansowe aktach prawnych regulujacych prace samorzadu.

§ 3. Wojt zapewnia funkcjonowanie adekwatnego, skutecznego i efektywnego

systemu kontroli zarzgdczej w gminie.

§ 4. Przy tworzeniu systemu kontroli zarzadczej uwzgl¢dnia sie standardy kontroli

zarzadczej dla sektora finanséw publicznych, o ktérych mowa w art. 69 ust. 3 ustawy
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o finansach publicznych (Zatgcznik Nr 1). Standardy sg wskazowka do tworzenia, oceny

i doskonalenia systemow kontroli zarzadczej.
§ 5. Wyréznia si¢ dwa poziomy kontroli zarzgdczej:

1) I poziom — to kontrola zarzadcza prowadzona w kazdej komorce organizacyjnej
urzedu i jednostce organizacyjnej gminy. Odpowiedzialnos$é za jej funkcjonowanie ponosi

kierownik jednostki.

2) I poziom — to kontrola zarzadcza realizowana na poziomie jednostki samorzadu

terytorialnego, za prowadzenie ktérej odpowiedzialny jest Waijt.

§ 6. 1. Zastepca Wojta, Skarbnik, Sekretarz, kierownicy komoérek organizacyjnych
urzgdu oraz kierownicy jednostek organizacyjnych gminy ponosza odpowiedzialnos¢ za
zespol proceséw, ktorych celem jest nadzorowanie ikontrolowanie operacji

w kierowanych przez nich jednostkach w sposéb dajacy Wojtowi zapewnienie, ze:

1) dziatania podlegtych im jednostek pozostajg w zgodzie z przepisami prawa i zasadami
(procedurami) przyjetymi w jednostce;

2) zadania s3 realizowane efektywnie 1 skutecznie, plany jednostek, programy,
zamierzenia 1 cele sg osiggane;

3) zasoby sg zuzywane oszczg¢dnie i W sposOb przynoszacy pozytek, a jakos¢ ustug
posiada odpowiednig poziom;

4) dane i informacje publikowane lub udost¢pniane wewngtrznie badz tez na zewnatrz sa
dokladne i aktualne. Efektywny i skuteczny przeptyw informacji zapewnia osobom
zarzagdzajgcym i pracownikom dane niezbedne do wykonywania przez nich
obowigzkéw oraz skuteczng komunikacje wewnetrzna;

5) zasoby, w szczegoblnosci sktadniki majatku, w tym dane osobowe i informacje
niejawne sg zabezpieczone przed zniszczeniem, utratg i defraudacja;

6) zasady etycznego postgpowania s przestrzegane i promowane;

7) ryzyka zwigzane z realizacja zadan sa na biezaco identyfikowane, monitorowane,
atakze zarzadza si¢ nimi dla zwigkszenia prawdopodobienstwa osiggnigcia celow
irealizacji zadan poprzez zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci
jednostki, wskazanie sposobu i Srodkéw  zapobiegajacych  powstawaniu

nieprawidtowosci, jak rowniez umozliwienie likwidacji nieprawidlowosci.
2. System kontroli zarzadczej stanowi roOwniez:
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1)

2)

3)

)

S)

6)

1)

2)

3)
4)

kontrola realizowana przez Regionalng Izb¢ Obrachunkowa, Najwyzsza Izb¢ Kontroli
oraz inne uprawnione organy kontrolne;

kontrola finansowa sprawowana przez Skarbnika, o ktdrej mowa w § 32 niniejszego
zarzadzenia;

kontrola funkcjonalna sprawowana przez kierownikow wszystkich szczebli oraz inne
osoby biorace udzial w realizacji okreslonych zadan, operacji, proceséw itp., ktorych
obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaly okreslone w zakresach
czynnosci, badz ktorzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie
innych przepisow;

kontrola wykonywana przez pracownikéw urze¢du, po uprzednim upowaznieniu przez
Wojta;

kontrola wykonywana przez Stanowisko do spraw Kontroli po pisemnym
upowaznieniu przez Wojta;

samokontrola, do ktérej zobowiazani sa wszyscy pracownicy zatrudnieni w urzedzie
oraz jednostkach organizacyjnych gminy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko
irodzaj wykonywanej pracy, polegajaca na kontroli prawidlowosci wykonywania
wilasnej pracy wtoku codziennego wykonywania zadan w oparciu o obowigzujace

przepisy prawa i obowigzki wynikajace z posiadanego zakresu czynnosci.
3. Ponadto formami kontroli, uzupelniajacymi system kontroli zarzadcze;j sa:

kontrola ~ wykonywana  przez  Komisj¢ Inwentaryzacyjng w  zakresie
inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych;

kontrola sprawowana przez Stanowisko do spraw BHP i P Poz. w =zakresie
przestrzegania przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

kontrola dyscypliny pracy;

monitoring (stala obserwacja 1 rejestracja okreslonych odchylenn od ustalonych

wielkosci).

§ 7. 1. Kazdy kierownik jednostki organizacyjnej gminy zobowigzany jest do

opracowania w formie pisemnej 1 stalego uaktualniania:

1) procedur finansowych,

2)
3)

procedur okoto finansowych,

regulaminu kontroli zarzadczej w jednostce.



2. Pracownicy samorzadowi zobowigzani sg do ich $cistego przestrzegania.

§ 8. Nadzorowanie i kontrolowanie jest funkcja kierowania i pozostaje integralng
czgscig ogllnego procesu zarzadzania. W zwigzku z tym do obowiazkéw kierownikéw
wszystkich szczebli nalezy:

1) identyfikowanie i ocena ryzyka niepowodzenia (nieprawidtowosct, straty) zwigzanego
z konkretnym obszarem dziatan (ustug, produktow);

2) opracowanie i ustalenie zasad (polityki) planéw, standardéw dzialafi, systeméw
iinnych Srodkéw, aby zminimalizowaé, ograniczy¢ lub usunaé ryzyko zwiagzane ze
zidentyfikowanym zagrozeniem,;

3) wprowadzanie praktycznych proceséw (narzedzi, procedur) nadzorowania
i kontrolowana, ktére zachecaja i wymagaja od podleglych pracownikéw wykonywania
swoich obowigzkow w taki sposob, aby osiaggnaé cele kontroli zarzadczej wymienione
powyzej;

4) zapewnianie skutecznego wykonywania kontroli zarzadczej i dbanie o ciagla poprawe

realizowanych przez siebie procesow.
Rozdzial 11
Srodowisko wewngtrzne

§ 9. W celu zapewnienia wilasciwego srodowiska wewngtrznego funkcjonowania

adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w urzedzie:

1) wprowadzony zostal Kodeks Etyki Pracownikow Samorzadowych zatrudnionych
w urzedzie;

2) wszyscy pracownicy zostali zapoznani z obowigzujacymi zasadami, co potwierdzili
wlasnorecznym podpisem;

3) kierownicy dajac dobry przyklad codziennym zachowaniem ipodejmowanymi

decyzjami promuja i wspierajg przestrzeganie wartosci etycznych.

§ 10. Zapewnieniu wilasciwego Srodowiska wewngtrznego w urzedzie shuza
w szczegolno$ci procedury wprowadzone w drodze zarzadzen badz wytycznych Wojta

W sprawie:

1) ustalenia regulaminu organizacyjnego urzedu;

2) ustalenia szczegblowych zasad naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze;



3) okreslenia szczegélowego sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w urzedzie;
4) ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych

w urzedzie.

§ 11. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych komorek
organizacyjnych urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy jest

okreslony w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spojny w:

1) regulaminie organizacyjnym urzedu;

2) wewnetrznych regulaminach organizacyjnych jednostek organizacyjnych gminy.

§ 12. W urzedzie zastgpstwa powierza si¢ w formie pisemnej. Uprawnienia
deleguje si¢ w zakresie adekwatnym do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich
skomplikowania i ryzyka z nim zwigzanego. Przyjecie delegowanych uprawnien
potwierdza si¢ podpisem. Szczegdtowe zasady delegowania uprawnien i ich zmiany

okresla:

1) regulamin organizacyjny urzgdu;
2) wewnetrzne regulaminy organizacyjne jednostek organizacyjnych gminy;
3) zarzadzenie Wojta w sprawie ustalenia przepisow wewnetrznych dotyczacych

prowadzenia rachunkowosci w urzedzie.

§ 13. 1. Upowaznienia i pelnomocnictwa do wykonywania w imieniu Woéjta stale
zadan gminy przechowywane s3 w aktach osobowych. Natomiast upowaznienia
i pelnomocnictwa wydane do wykonania okreslonych czynnosci przechowywane sa

w aktach spraw.

2. W urzedzie prowadzone s3 nastgpujgce rejestry wydanych upowaznien

i pelnomocnictw:

1) rejestr upowaznien i pelnomocnictw udzielonych pracownikom urzedu;

2) rejestr upowaznien i pelnomocnictw udzielonych kierownikom jednostek;

3) rejestr os6b upowaznionych do zatwierdzenia dokumentow pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym:;

4) rejestr upowaznien do kontroli;

5) ewidencja 0s6b upowaznionych do informacji niejawnych.
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§ 14. Wszyscy pracownicy urzedu posiadajg opracowany i aktualizowany przez
bezposrednich przelozonych przedstawiony na pismie dokument pn. ,,zakres czynnosci”,

ktérego przyjecie potwierdzili whasnorecznym podpisem.
Rozdzial 111
Cele i zarzadzanie ryzykiem

§ 15. Biorac pod uwage cele kontroli zarzadczej oraz przypisany w tym obszarze
zakres odpowiedzialnosci, kierujacy wszystkimi szczeblami organizacyjnymi gminy
organizuja w kierowanych przez siebie jednostkach lub komorkach organizacyjnych,

adekwatng, skuteczng 1 efektywng kontrole zarzadcza uwzgledniajac:

1) ogoélnie obowiazujace przepisy prawa;

2) specyficzne zadania jednostki, posiadane zasoby oraz warunki w ktérych dziata;

3) standardy kontroli zarzadczej w jednostkach sektora finanséw publicznych wydane
przez Ministra Finansow, ktére sa wskazéwka do tworzenia, oceny i doskonalenia

systemu kontroli zarzadczej (Zatacznik Nr 1).

§ 16. Kierownicy wszystkich szczebli przedstawiajg sprawozdanie z realizacji
powierzonych im zadan w terminach wynikajacych z uchwal Rady Gminy Miejsce

Piastowe, zarzadzen i wytycznych Wéjta lub innych przepisOw prawa.

§ 17. Wojt, Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, kierownicy komorek
organizacyjnych urz¢du oraz kierownicy jednostek organizacyjnych gminy zobowigzani sa
do identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metod przeciwdziatania ryzyku
w odniesieniu do realizowanych celow i zadan oraz zapewnienia stosowanych metod

przeciwdziatania ryzyku.

§ 18. Pracownicy urzedu, oraz kierownicy jednostek organizacyjnych gminy
zobowigzani s3 do bezposredniego informowania bezposrednich przelozonych
o wystepowaniu zdarzen majacych wplyw na powstanie ryzyka niewykonania

realizowanych zadan.
§ 19. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje nastepujace czynnosci:

1) identyfikacja ryzyka;

2) ocene zagrozen i projektowanie czynno$ci kontrolnych;



3) monitorowanie wystgpowania zagrozen (stanéw niepozadanych);

4) podejmowanie decyzji i dziatan korygujacych (lub rozwigzania probleméw).

§ 20. System zarzadzania ryzykiem opiera si¢ na:
1) Polityce Zarzgdzania Ryzykiem (Zatacznik Nr 2);
2) Macierzy ryzyka- okreslenie poziomoéw istotnosci ryzyk (Zalacznik Nr 3);
3) Liscie celow realizowanych przez komorke organizacyjng (Zatacznik Nr 4);
4) Sposobie prezentacji punktowej oceny ryzyka (Zalacznik Nr 5);
5) Rejestrze ryzyk komorki organizacyjnej urzedu (Zalacznik Nr 6);
6) Raporcie monitoringu ryzyk (Zalacznik Nr 7).

Rozdzial IV
Mechanizmy kontroli

§ 21. 1. Jednym z elementéw kontroli zarzadczej jest system wprowadzonych
mechanizméw kontroli. Skladaja si¢ na niego zarzadzenia, stanowiska, polecenia,
instrukcje, wytyczne Wojta, pelnomocnictwa, upowaznienia, zakresy obowiazkow,
uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikéw. Sa one udokumentowane i dostgpne dla

upowaznionych pracownikow, ktorym informacje te sa niezbgdne.

2. Stanowisko do spraw Kontroli prowadzi rejestr dokumentow, ktorych stosowanie

zapewnia funkcjonowanie kontroli zarzadczej w urzgdzie.

3. Wykaz dokumentéw, o ktérym mowa w ust. 2 stanowi zalacznik nr 8 do

niniejszego zarzadzenia.

4. Kierownicy zobowiazani sg do przedkladania pracownikowi zatrudnionemu na
Stanowisku do spraw kontroli, wszelkich dokumentéw, ktorych stosowanie zapewnia
funkcjonowanie kontroli zarzadczej wurzgdzie, w celu dokonania rejestracji tych

dokumentow.

5. Pracownicy urzedu maja obowiazek zapoznania si¢ z wewnetrznymi

procedurami, ktére dotycza wykonywania przez nich obowigzkow i realizowania zadan.



6. Pracownicy urzedu zobowiazani sa takze do zapoznania sie i uwzglednienia
w wykonywaniu swoich obowigzkéw standardow kontroli zarzadczej w jednostkach

sektora finanséw publicznych wydanych przez Ministra Finansow.

§ 22. Wojt, Zastepca Wojta, Skarbnik, Sekretarz oraz kierownicy komorek
organizacyjnych urzgdu, ze szczegdlnym uwzglednieniem nadzorujacych jednostki
organizacyjne gminy, prowadza nadzér nad wykonywanymi zadaniami w celu ich
oszczgdnej, efektywnej i skutecznej realizacji. Podstawowym kryterium prowadzonego

nadzoru jest wykonanie budzetu.

§ 23. 1. W celu zapewnienia efektywnej pracy i cigglosci dziatalnosci urzedu

i jednostek organizacyjnych gminy zaleca sig:

1) delegowanie uprawnien do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o biezagcym
charakterze;

2) prowadzenie spraw zgodnie z instrukcja kancelaryjng, co pozwala na biezace §ledzenie
toku spraw i podj¢cie jej przez zastgpujacego pracownika;

3) przechowywanie, znakowanie, rejestrowanie spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjna
i instrukcja archiwalna;

4) ustanowienie systemu zastepstw.

2. Rejestry wydanych upowaznien i pelnomocnictw prowadzone sa przez komorki

organizacyjne urzedu:

a) rejestr upowaznien i pelnomocnictw udzielonych pracownikom urz¢du — prowadzi
Referat Organizacyjno — Administracyjny;

b) rejestr upowaznien i pelnomocnictw udzielonych kierownikom komorek
organizacyjnych gminy — prowadzi Referat Organizacyjno — Administracyjny;

¢) rejestr os6b upowaznionych do zatwierdzenia dokumentéw pod wzgledem
merytorycznym — prowadzi Referat Finansowo — Podatkowy;

d) rejestr upowaznien do kontroli — prowadzi Stanowisko do spraw Kontroli;

e) ewidencja 0sob upowaznionych do informacji niejawnych — prowadzi Stanowisko ds.

Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Informacji Niejawnych.



§ 24. 1. W celu zapewnienia ochrony zasobow urzedu i jednostek organizacyjnych

gminy, zatrudnieni pracownicy zobowigzani s do:

1) przestrzegania ustalonych w regulaminie pracy zasad porzadku i dyscypliny pracy oraz
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych;

2) dochowania tajemnicy ustawowo chronionej, a w szczegdlnosci w zakresie dostgpu do
informacji publicznej i ochrony danych osobowych;

3) ochrony danych osobowych w systemie informatycznym, a w szczegdlnosci
przeciwdziatania dostgpowi 0s6b niepowotanych;

4) przestrzegania zasad okreslonych w instrukcji okreslajacej sposéb zarzadzania
systemem informatycznym;

5) przestrzegania zasad okreslonych w instrukcji postgpowania w sytuacji naruszenia

ochrony danych osobowych.

§ 25. Pracownicy, ktérym powierzono odpowiedzialnos¢ za powierzony im sprzet,

przyjmujg go na swoj stan, co potwierdzajg wtasnorgcznym podpisem.

§ 26. Prowadzone sg okresowe poréwnania stanu zasobow z zapisami w rejestrach
srodkéw trwatych 1 wartosci niematerialno-prawnych zgodnie z instrukcja

inwentaryzacyjna.

§ 27. W Archiwum Zaktadowym urzedu zgodnie z instrukcjg archiwalng
i kategoriami archiwalnymi przechowywane sa dokumenty wytworzone i te ktore wptynety

do urzedu.

§ 28. Budynek bedacy siedzibg urzedu jest odpowiednio zabezpieczony

i zapewniona jest ich catodobowa ochrona.

§ 29. Kazde postgpowanie kontrolne jest czynnoscia powtarzalng odbywajaca si¢
wedtug scisle okreslonych kryteridw, w zaleznosci od rodzaju kontroli. Przy prowadzeniu

czynnosci kontrolnych obowigzujg nastepujace zasady:

1) legalnosci - zbadania zgodnosci dziatania jednostki z obowigzujgcymi przepisami
prawa, wskazania luk 1 sprzeczno$ci wystepujagcych w przepisach lub dzialan
niezgodnych z intencja ustawodawcy,

2) gospodarnosci — ustalenia czy dziatalnos¢ jednostki jest zgodna z zasadami gospodarki

finansowej,
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3)

4)

3)

celowosci — ustalenie czy podejmowane dziatania mieszcza si¢ w celach okreslonych

w aktach normatywnych a takze czy zastosowane metody i srodki byly optymalne,

odpowiednie dla osiggnigcia zatozonych celow wynikajacych w szczegolnosci z Planu

Strategicznego Gminy Miejsce Piastowe, Wieloletniego Planu Inwestycyjnego, Planu

Rozwoju Lokalnego, Miejscowych Planow Zagospodarowania Przestrzennego,

Budzetu Gminy Miejsce Piastowe, Rocznego Programu wspélpracy z organizacjami

pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku

publicznego oraz wszelkich innych zatwierdzonych strategii, programéw lokalnych

oraz planow;

rzetelnosci — zgodnosci dokumentacji i stwierdzen ze stanem faktycznym. Biorac pod

uwage kryterium rzetelnosci nalezy zbadac, czy:

a) zobowigzania jednostki byly wykonywane zgodnie z ich trescia;

b) czy pracownicy i inne osoby odpowiedzialne za okreslong dzialalno$¢ wykonywaty
swoje obowiazki z nalezytg starannoscia, sumiennie i we wlasciwym czasie;

c) przestrzegano wewnetrznych regut funkcjonowania jednostki;

d) czy okreslone stany lub dziatania sg faktycznie udokumentowane, zgodnie
z rzeczywistoscia;

zgodnosci z prawem i harmonogramem, tj. zbadania, czy zobowigzania wynikajace

z zatwierdzonych dokumentéw maja pokrycie w planie finansowym i harmonogramie

wydatkéw.

§ 30. Kontrole¢ nalezy prowadzi¢ odpowiednio do ustalonych obowiazkéw

nadzorczo-kontrolnych poszczegélnych komorek, jednostek organizacyjnych i stanowisk

pracy we wszystkich fazach dziatalnosci jednostki, w formie kontroli wstgpnej, biezacej

i nastepnej. Zasady kontroli okresla:

1)

2)

3)

1)

zarzadzenie Wojta w sprawie ustalenia przepiséw wewnetrznych dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci w urzedzie;

zarzadzenie Wojta w sprawie wprowadzenia regulaminu postgpowania kontrolnego
prowadzonego przez pracownikéw urzedu;

instrukcja inwentaryzacyjna.
§ 31. Procesy zwigzane z:

pobieraniem i gromadzeniem $rodkéw publicznych;
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2) zaciagganiem zobowigzan finansowych i dokonywaniem wydatkéw ze $rodkéw
publicznych;

3) zwrotem $rodkéw publicznych;

4) przygotowaniem 1 realizacja operacji gospodarczych dotyczacych pobierania
i wydatkowania srodkéw;

5) ewidencja srodkéw i sprawozdawczoscia;

objete sa szczegdlng forma kontroli zarzadczej — kontrola finansowa, ktéra polega na
przeprowadzeniu wstepnej oceny realizacji dochodéw, celowosci zaciggania zobowigzan

finansowych i1 dokonywania wydatkow.

§ 32. Procedury wstepnej kontroli finansowej w urzedzie oraz oceny celowosci
zaciggania zobowigzan finansowych 1 dokonywania wydatkéw, biezacej kontroli
finansowej i obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych, proceséw gromadzenia

srodkéw publicznych okresla:

1) zarzadzenie Wojta w sprawie ustalenia przepisOw wewnetrznych dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci w urzedzie;

2) zarzadzenie Wdjta w sprawie ustalenia procedur kontroli finansowej w urzegdzie.

§ 33. 1. Mechanizmy kontroli systemdéw informatycznych opracowane, wdrozone

oraz monitorowane przez informatyka zatrudnionego w urze¢dzie obejmuja:

1) kontrole dostepu — mechanizmy ograniczajgce i wykrywajace nieuprawniony dostep do
zasobow informatycznych (sprzetu, systemu, aplikacji, danych) majace na celu ich
ochrong przed nieautoryzowanymi zmianami, utratg lub ujawnieniem danych;

2) kontrol¢ oprogramowania systemowego — mechanizmy ograniczajgce i monitorujace
dostep do oprogramowania systemowego;

3) kontrolg tworzenia i zmian w aplikacjach — mechanizmy zapobiegajace wprowadzeniu
nieautoryzowanych aplikacji i wykrywajace te dziatania;

4) kontrole aplikacyjne — aplikacje uzytkowe wyposazone sa w odpowiednie mechanizmy
kontroli, ktérych celem jest zapobieganie, wykrywanie i korygowanie bledow
zwigzanych z przetwarzaniem i przeplywem danych, jak réwniez generowaniem

informacji z systemu.

§ 34. W urzedzie funkcjonuje wprowadzona zarzadzeniem Wojta polityka

bezpieczenstwa informacji i systeméw informatycznych, ktorej celem jest zapewnienie
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odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa informacji przetwarzanych w systemach

teleinformatycznych urzedu, w tym:

1) przechowywanie i przetwarzanie aktywow zapewniajgc im: poufno$é, integralnosé
oraz dostepnos¢;

2) zapewnienie cigglosci pracy systemoéw teleinformatycznych poprzez zastosowanie
nowoczesnych technologii i narz¢dzi informatycznych;

3) zapewnienie zgodnosci przetwarzania informacji z obowigzujacymi aktami prawnymi.
Rozdzial V
Informacja i komunikacja

§ 35. 1. Kierownicy wszystkich szczebli otrzymujg w odpowiedniej formie i czasie
wlasciwe 1 rzetelne informacje biezace niezb¢dne do optymalnej realizacji zadan. S3 one

pozyskiwane poprzez:

1) udzial Woéjta, Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika i kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy w sesjach Rady Gminy Miejsce Piastowe;

2) przyjmowanie interesantow;

3) udzial Wojta, oraz innych osdb z kierownictwa wszystkich szczebli w spotkaniach
z mieszkancami gminy;

4) monitoring i analiz¢ przekazéw medialnych;

5) udzial Wéjta w spotkaniach z wyst¢pujacymi o to organizacjami, instytucjami,
zwigzkami, stowarzyszeniami, fundacjami itp.;

6) analiza skarg i wnioskoéw zglaszanych przez mieszkancow.

2. W urzgdzie funkcjonuje efektywny system komunikacji wewngtrznej (pionowej
i poziomej) w postaci mechanizméw zapewniajacych przekazywanie waznych informacji
w obrebie struktury organizacyjnej i zapewniajacy wlasciwe zrozumienie przez adresatow

w szczeg6lnosci w postaci:

1) sieci informatycznej umozliwiajacej przesylanie komunikatéw, informacji i danych
wsréd pracownikéw urzedu;

2) wewngtrznej sieci shuzbowych telefondw komorkowych;

3) dostepu do systemu informacji prawnej LEX, BIP (uchwaly, zarzadzenia);

4) narad Wojta z kadra kierownicza;
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5) spotkan Wdjta, Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika oraz kierownikow komoérek

organizacyjnych urzedu z kierownikami jednostek organizacyjnych gminy.

§ 36. Kierownicy komorek organizacyjnych urzedu zapoznaja pracownikow
z obowiagzujacymi przepisami prawa i zapewniaja im dostep do obowigzujacych aktow

prawnych dotyczacych zakresu ich dziatania.

§ 37. Zasady wykonywania obowigzkéw w zakresie udost¢pniania informacji

publicznej zostaty okreslone w regulaminie organizacyjnym urz¢du.

§ 38. Kierownicy wszystkich szczebli na biezaco spotykaja si¢ z interesantami

konsultujac wazne dla nich decyzje, przekazujac im niezbedne informacje.

§ 39 1. Urzad zapewnia wszechstronna informacj¢ na temat obowigzujacych

procedur zatatwiania spraw, ktdrej udzielaja pracownicy urzedu na kazdym stanowisku

pracy.

2. Komunikacja z klientem odbywa si¢ poprzez strony internetowe, materialy
promocyjne i edukacyjne, udzial w wystawach, targach, konferencjach. W siedzibie urzedu

znajdujg si¢ tablice informacyjne.

Rozdzial VI
Monitorowanie i ocena

§ 40. Kierujacy komoérkami i jednostkami organizacyjnymi gminy zobowigzani sa
do stalego monitorowania ioceniania poszczegélnych elementéw systemu kontroli

zarzadczej, w celu biezacego identyfikowania problemow.

§ 41. 1. Ocena systemu kontroli zarzadczej polega na ustaleniu czy system ten

funkcjonuje w sposob ciagly, a takze czy jest:

1) adekwatny - co oznacza, iz ilo$¢ kontroli w stosunku do okreslonych zadan jest
wystarczajaca czyli nie jest nadmierna, jak rowniez nie jest za mata;

2) kompleksowy - co oznacza, ze przyjete procedury jasno i zrozumiale wskazuja na
poszczegblne etapy realizowanych proceséw i operacji w jednostce;

3) efektywny i skuteczny - , co oznacza ze w pore wykrywa si¢ w nim bledy;
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4) szczelny - co oznacza, ze wszystkie operacje sa sprawdzane.

2. Przy dokonywaniu oceny nalezy bra¢ rowniez pod uwage fakt, w jakim stopniu
kierownicy jednostek wykorzystuja wyniki sprawowanej kontroli zarzadezej do uzyskania

racjonalnej pewnosci, ze osiagane sg zamierzone przez nich rezultaty.
§ 42. System kontroli zarzadczej moze by¢ weryfikowany w drodze samooceny.

§ 43. 1. Stanowisko do spraw Kontroli w ramach systemu kontroli zarzadczej

w gminie prowadzac kontrole daje rozsadne zapewnienie ze:

1) dziatania jednostek pozostaja w zgodzie z przepisami prawa i zasadami przyjetymi
w jednostce (procedurami);

2) gospodarka finansowa oraz ewidencja ksiggowa w jednostkach, jest prowadzona
prawidtowo, a sprawozdania finansowe i budzetowe sa rzetelne i wiarygodne;

3) ujawnione w toku kontroli nieprawidtowosci sa skutecznie eliminowane.

2. Stanowisko do spraw Kontroli dokonuje statej oceny adekwatnosci, skutecznosci

i efektywnosci systemu kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych gminy.

3. Szczegdtowe zasady przeprowadzania kontroli w podlegtych i nadzorowanych
jednostkach organizacyjnych gminy oraz w komoérkach organizacyjnych urzgdu zawarte sa
w zarzadzeniu w sprawie regulaminu postgpowania kontrolnego prowadzonego przez

pracownikow urzedu.

§ 44. 1. W ramach zarzadzania strategicznego nadzor nad jednostkami
organizacyjnymi gminy pelnig kierownicy piondéw tj. Wojt, Zastepca Wojta, Skarbnik

i Sekretarz.

2. Komoérki organizacyjne urzgdu wspomagaja kierownikéw pionow w pelnieniu
tego nadzoru poprzez analizowanie i opiniowanie wskazanych przez nich materiatow
planistycznych, informacyjnych i sprawozdawczych opracowanych przez jednostki

organizacyjne gminy.

§ 45. Uzyskanie zapewnienia Wdjta o stanie kontroli zarzadczej nastgpuje
w szczegdlnoSci w  wyniku monitorowania realizacji zadan, samooceny oraz

przeprowadzonych kontroli.
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§ 46. W przypadku stwierdzenia mozliwosci usprawnienia procedur, ustalonych
ninigjszym zarzadzeniem wnioski w tej sprawie nalezy sktada¢ u pracownika

zatrudnionego na Stanowisku do spraw Kontroli.

§ 47. 1. Zobowigzuje si¢ kierownikow wszystkich szczebli do zapoznania

podleglych im pracownikéw z trescia niniejszego zarzadzenia.

2. Kierownicy wszystkich szczebli oraz wszyscy pracownicy winni zapoznaé si¢
ztreécig niniejszego zarzadzenia 1 bezwzglednie przestrzegaé zawartych w nim

postanowien.

§ 48. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi zatrudnionemu na

Stanowisku do spraw Kontroli oraz kierownikom wszystkich szczebli.

§ 49. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2011 r.

mgr PMarek Klara
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 24/10

W¢jta Gminy Miejsce Piastowe
z dnia 20 grudnia 2010 r.

STANDARDY KONTROLI ZARZADCZEJ DLA SEKTORA FINANSOW
PUBLICZNYCH

I. Wstep
1. Cel i charakter standardow

1.1. Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych, zwane dalej ,,standardami”,
okreslaja podstawowe wymagania odnoszace si¢ do kontroli zarzadczej w sektorze finansoéw
publicznych.

1.2. Celem standardow jest promowanie wdrazania w sektorze finanséw publicznych spdjnego
i jednolitego modelu kontroli zarzadczej zgodnego z migdzynarodowymi standardami w tym
zakresie, z uwzglednieniem specyficznych zadan jednostki, ktora ja wdraza i warunkow, w ktorych
jednostka dziata.

1.3. Standardy stanowia uporzadkowany zbiér wskazowek, ktore osoby odpowiedzialne za
funkcjonowanie kontroli zarzadczej powinny wykorzystaé do tworzenia, oceny i doskonalenia
systemow kontroli zarzadczej.

1.4. Standardy zostaly przedstawione w pigciu grupach odpowiadajacych poszczegdinym
elementom kontroli zarzadczej:

a) srodowisko wewnetrzne,

b) cele i zarzadzanie ryzykiem,
c) mechanizmy kontroli,

d) informacja i komunikacja,
e) monitorowanie i ocena.

2. Poziomy funkcjonowania kontroli zarzgdczej w sektorze finanséw publicznych

2.1. W mysl przepiséw art. 69 ust. 1 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
Nr 157, poz. 1240), zwanej dalej ,,ustawa”, kontrola zarzadcza w sektorze finanséw publicznych
powinna funkcjonowaé na dwdch poziomach.

2.2. Podstawowym poziomem funkcjonowania kontroli zarzadczej w calym sektorze finanséw
publicznych jest jednostka sektora finanséw publicznych (I poziom kontroli zarzadczej).
Za funkcjonowanie kontroli zarzadczej w jednostce odpowiedzialny jest jej kierownik.

2.3. Ponadto w ramach administracji rzadowej i samorzadowej powinna funkcjonowaé kontrola
zarzadcza odpowiednio na poziomie dziatu administracji rzadowej, a takze jednostki samorzadu
terytorialnego (Il poziom kontroli zarzadczej). Za funkcjonowanie kontroli zarzadczej na tym
poziomie odpowiada odpowiednio minister kierujacy danym dziatem administracji rzagdowej oraz
wojt (burmistrz, prezydent miasta), starosta albo marszatek wojewoddztwa w przypadku samorzadu
terytorialnego.

2.4. Minister jest odpowiedzialny za zapewnienie adekwatnego, skutecznego i efektywnego
systemu kontroli zarzadczej w ministerstwie (jako kierownik jednostki) oraz w dziale administracji
rzadowej (jako minister kierujgcy dziatem). Wojt (burmistrz, prezydent miasta), starosta oraz
marszatek wojewoOdztwa jest odpowiedzialny za zapewnienie adekwatnego, skutecznego
i efektywnego systemu kontroli zarzadczej w urzedzie gminy (urzedzie miasta), starostwie
powiatowym lub urzgdzie marszatkowskim, a takze w jednostce samorzadu terytorialnego.



2.5. Poza przepisami okreslonymi w art. 70 ust. 4 ustawy, w ustawie nie przewidziano
szczegodlnych kompetencji dla ministréw i odpowiednio wojtéw (burmistrzow, prezydentow miast),
starostéw i marszatkow wojewddztw w stosunku do jednostek podleglych i nadzorowanych
z tytutu odpowiedzialnosci za funkcjonowanie kontroli zarzadczej w dziale administracji rzadowej
lub w jednostce samorzadu terytorialnego. Zadania te powinny by¢ realizowane w ramach i na
podstawie kompetencji przyznanych ministrom i odpowiednio wéjtom (burmistrzom, prezydentom
miast), starostom i marszatkom wojewddztw w przepisach odrgbnych.

2.6. Biorac pod uwage okre$lona w art. 68 ust. 1 ustawy definicj¢ kontroli zarzadczej, za
najistotniejszy element kontroli zarzadczej w dziale administracji rzadowej i jednostce samorzadu
terytorialnego nalezy uzna¢ system wyznaczania celéw i zadan dla jednostek w danym dziale
administracji rzadowej lub samorzadowych jednostek organizacyjnych, a takze system
monitorowania realizacji wyznaczonych celéw i zadan.

3. Miedzynarodowe standardy wykorzystane przy opracowaniu standardow
kontroli zarzadczej

Przy opracowywaniu standardow uwzgledniono nastgpujace migdzynarodowe standardy:

a) ,Kontrola wewnetrzna - zintegrowana koncepcja ramowa” oraz ,,Zarzadzanie ryzykiem
w przedsigbiorstwie” - raporty opracowane przez Komitet Organizacji Sponsorujacych
Komisj¢ Treadway (Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway
Commission - COS0),

b) »Wytyczne w sprawie standardéw kontroli wewngtrznej w sektorze publicznym” -
przyj¢te w2004 r. przez Miedzynarodowa Organizacje Najwyzszych Organéw
Kontroli/Audytu (International Organization of Supreme Audit Institutions - INTOSAD),

c) ,»Zmienione Standardy Kontroli wewngtrznej stuzace skutecznemu zarzadzaniu” Komisji
Europejskiej przyjete w 2007 r. [The Revised Internal Control Standard for Effective
Management SEC (2007) 1341 appendix 1].

I1. Standardy kontroli zarzadczej

A. Srodowisko wewnetrzne
Wiasciwe Srodowisko wewnetrzne w sposdb zasadniczy wptywa na jakos$¢ kontroli zarzadczej.
1. Przestrzeganie wartosci etycznych

Osoby zarzadzajace i pracownicy powinni by¢ $wiadomi wartosci etycznych przyjetych
w jednostce i przestrzegal ich przy wykonywaniu powierzonych zadan.

Osoby zarzadzajace powinny wspiera¢ i promowaé przestrzeganie wartosci etycznych dajac dobry
przykiad codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami.

2. Kompetencje zawodowe

Nalezy zadba¢é, aby osoby zarzadzajace i pracownicy posiadali wiedzg, umiejgtnosci
i doswiadczenie pozwalajace skutecznie i efektywnie wypetnia¢ powierzone zadania. Proces
zatrudnienia powinien by¢ prowadzony w sposdb zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na
dane stanowisko pracy. Nalezy zapewni¢ rozwdj kompetencji zawodowych pracownikéw jednostki
i 0sob zarzadzajacych.

3. Struktura organizacyjna

Struktura organizacyjna jednostki powinna by¢ dostosowana do aktualnych celéw i zadan. Zakres
zadan, uprawnien i odpowiedzialnosct jednostek, poszczegélnych komoérek organizacyjnych
jednostki oraz zakres podleglosci pracownikow powinien by¢ okreslony w formie pisemnej w
sposob przejrzysty ispojny. Aktualny zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
powinien by¢ okres$lony dla kazdego pracownika.
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4, Delegowanie uprawnien

Nalezy precyzyjnie okresli¢ zakres uprawnien delegowanych poszczegdlnym osobom
zarzadzajacym lub pracownikom. Zakres delegowanych uprawnien powinien byé odpowiedni do
wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwiazanego. Zaleca si¢
delegowanie uprawniefi do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o biezacym charakterze.
Przyjecie delegowanych uprawnieti powinno byé potwierdzone podpisem.

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem

Jasne okreslenie misji moze sprzyja¢ ustaleniu hierarchii celéw i zadaf oraz efektywnemu
zarzadzaniu ryzykiem. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwigkszenie prawdopodobienstwa
osiagnigcia celéw i realizacji zadan. Proces zarzadzania ryzykiem powinien by¢ dokumentowany.

S. Misja

Nalezy rozwazy¢ mozliwos¢ wskazania celu istnienia jednostki w postaci krotkiego
i syntetycznego opisu misji. Misja ministerstwa powinna odnosi¢ si¢ do dzialéw administracji
rzadowej kierowanych przez ministra, a misja urzedu jednostki samorzadu terytorialnego
odpowiednio do tej jednostki.

6. Okreslanie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

Cele i zadania nalezy okre$la¢ jasno i w co najmniej rocznej perspektywie. Ich wykonanie nalezy
monitorowaé za pomoca wyznaczonych miernikow.

W jednostce nadrzednej lub nadzorujace) nalezy zapewnic¢ 0dp0w1edm system monitorowania
realizacji celow i zadan przez jednostki podlegte lub nadzorowane.

Zaleca si¢ przeprowadzanie oceny realizacji celéw i zadan uwzgledniajac kryterium oszczednoscei,
efektywnosci i skutecznosci.

Nalezy zadbad, aby okreslajac cele i zadania wskaza¢ takze jednostki, komorki organizacyjne lub
osoby odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonanie oraz zasoby przeznaczone do ich realizacji.

7. Identyfikacja ryzyka

Nie rzadziej niz raz w roku nalezy dokonaé identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celéw i zadan.
W przypadku dzialu administracji rzadowej lub jednostki samorzadu terytorialnego nalezy
uwzglednié, ze cele i zadania sa realizowane takze przez jednostki podlegle lub nadzorowane.
W przypadku istotnej zmiany warunkow, w ktorych funkcjonuje jednostka nalezy dokonac
ponownej identyfikacji ryzyka.

8. Analiza ryzyka

Zidentyfikowane ryzyka nalezy podda¢ analizie majacej na celu okreslenie prawdopodobienstwa
wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkéw. Nalezy okresli¢ akceptowany poziom

ryzyka.
9. Reakcja na ryzyko

W stosunku do kazdego istotnego ryzyka powinno si¢ okresli¢ rodzaj reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie si¢, dziatanie). Nalezy okresli¢ dzialania, ktoére nalezy podja¢ w celu
zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

C. Mechanizmy kontroli

Standardy w tym zakresie stanowia zestawienie podstawowych mechanizmoéw, ktore moga
funkcjonowa¢ w ramach systemu kontroli zarzadczej. Nie tworza one jednak zamknigtego
katalogu, poniewaz system kontroli zarzadczej powinien by¢ elastyczny i dostosowany do
specyficznych potrzeb jednostki, dzialu administracji rzadowej lub jednostki samorzadu
terytorialnego. Mechanizmy kontroli powinny stanowi¢ odpowiedZ na konkretne ryzyko. Koszty
wdrozenia i stosowania mechanizméw kontroli nie powinny by¢ wyzsze niz uzyskane dzigki nim
korzysci.



10. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadcze)

Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowigzkdw,
uprawnien iodpowiedzialnosci pracownikéw i inne dokumenty wewngtrzne stanowig
dokumentacje systemu kontroli zarzadczej. Dokumentacja powinna by¢ spdjna i dostepna dla
wszystkich osob, dla ktérych jest niezb¢dna.

11. Nadzér

Nalezy prowadzi¢ nadzor nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej
realizacji.

12. Cigglos¢ dzialalnosci

Nalezy zapewni¢ istnienie mechanizméw stuzacych utrzymaniu ciaglosci dziafalnosci jednostki
sektora finanséw publicznych wykorzystujac, migdzy innymi, wyniki analizy ryzyka.

13. Ochrona zasobow

Nalezy zadba¢, aby dostep do zasobéw jednostki mialy wylacznie upowaznione osoby. Osobom
zarzadzajacym i pracownikom nalezy powierzy¢ odpowiedzialno$¢ za zapewnienie ochrony
i wlasciwe wykorzystanie zasoboéw jednostki.

14. Szczegolowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

Powinny istnie¢ przynajmniej nastgpujace mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych

i gospodarczych:
a) rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,
b) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby

przez niego upowaznione,
c) podziat kluczowych obowigzkow,
d) weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

15. Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych
Nalezy okresli¢ mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systeméw
informatycznych.

D. Informacja i komunikacja

Osoby zarzadzajace oraz pracownicy powinni mie¢ zapewniony dostgp do informacji niezbednych
do wykonywania przez nich obowiazkéw. System komunikacji powinien umozliwia¢ przeplyw
potrzebnych informacji wewnatrz jednostki, zaréwno w kierunku pionowym jak i poziomym.
Efektywny system komunikacji powinien zapewni¢ nie tylko przeplyw informacji, ale takze ich
wiasciwe zrozumienie przez odbiorcow.

16. Biezgca informacja

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

17. Komunikacja wewnetrzna

Nalezy zapewni¢ efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie struktury
organizacyjnej jednostki oraz w obrgbie dziatu administracji rzadowej i jednostki samorzadu
terytorialnego.

18. Komunikacja zewnetrzna

Nalezy zapewni¢ efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami zewnetrznymi
majacymi wplyw na osiaganie celdéw i realizacje zadan.



E. Monitorowanie i ocena
System kontroli zarzadczej powinien podlega¢ biezacemu monitorowaniu i ocenie.
19. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

Nalezy monitorowa¢ skuteczno$¢ poszczegdlnych elementdw systemu kontroli zarzadczej, co
umozliwi biezgce rozwigzywanie zidentyfikowanych problemdéw.

20. Samoocena

Zaleca si¢ przeprowadzenie co najmniej raz w roku samooceny systemu kontroli zarzadczej przez
osoby zarzadzajace i pracownikow jednostki. Samoocena powinna by¢ ujeta w ramy procesu
odrgbnego od biezacej dziatalnosci i udokumentowana.

21. Audyt wewnetrzny

W przypadkach i na warunkach okreslonych w ustawie audytor wewngtrzny prowadzi obiektywna
i niezalezng oceng kontroli zarzadczej.

22. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

Zrodlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez kierownika jednostki powinny
by¢ w szczegdlnosci wyniki: monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytéw
i kontroli. Zaleca si¢ coroczne potwierdzenie uzyskania powyzszego zapewnienia w formie
o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok.




Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 24/10

Woéjta Gminy Miejsce Piastowe
z dnia 20 grudnia 2010 r.

Polityka Zarzadzania Ryzykiem

w Urz¢dzie Gminy Miejsce Piastowe

§ 1. Niniejszym dokumentem ustala si¢ zasady zarzadzania ryzykiem w Urzedzie
Gminy Miejsce Piastowe, majace przyczyni¢ si¢ do poprawy wszystkich obszaréw
zarzadzania w Urzedzie, zwigkszenia prawdopodobieristwa osiagnigcia celow i realizacji
zadan przez Urzad i jednostki nadzorowane oraz ograniczenia ewentualnych negatywnych
skutkéw zdarzen do akceptowalnego poziomu, w szczegdlnosci w zakresie efektywnego
zarzadzania zasobami, zapewnienia ochrony majatku i efektywnosci finansowej oraz

ochrony wizerunku Urzgdu.

§ 2. 1. Realizacji celow polityki zarzadzania ryzykiem stuza:
1) podnoszenie $wiadomosci pracownikéw Urzedu nakierowanej na zagadnienia z zakresu
polityki zarzadzania ryzykiem;
2) staly monitoring ryzyk zwigzanych z realizacja celow;
3) podejmowanie dziatan zaradczych prowadzacych do redukcji ryzyka do poziomu
akceptowalnego;
4) odpowiednie mechanizmy komunikacji i poziom zaangazowania wszystkich
pracownikow Urzedu w proces identyfikacji ryzyka i analizy ryzyka.
2. Zarzadzanie ryzykiem sprzyja tworzeniu ladu organizacyjnego, przez co nalezy
rozumieé, podejmowanie przez kierownictwo Urzedu stosownych dzialan jak
i monitorowanie wszystkich procesow w Urzedzie nakierowanych na realizacje jego

celow.

§ 3. Zasady zarzadzania ryzykiem w Urzedzie okreslaja:
1) zakres odpowiedzialnosci 0s6b zaangazowanych w proces zarzadzania ryzykiem;
2) sposdb postgpowania przy identyfikowaniu i analizie ryzyka;
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3) sposob postepowania ze zidentyfikowanym ryzykiem;
4) zakres przegladu ryzyk i sprawozdawczosc;

5) sposob oceny procesu zarzadzania ryzykiem.

§ 4.Ilekro¢ w polityce jest mowa o:

1) ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ mozliwos¢ zaistnienia zdarzenia, ktdre bedzie miato
wplyw na realizacj¢ zatozonych celéw;

2) ryzyku nieodigcznym — nalezy przez to rozumiec ryzyko wystepujace bez jakichkolwiek
mechanizmow kontrolnych, ktére wptywaja na to ryzyko;

3) ryzyku rezydualnym — nalezy przez to rozumie¢ ryzyko wystepujgce po wprowadzeniu
mechanizméw kontrolnych;

4) mechanizmach kontrolnych — nalezy przez to rozumie¢ metody, polityki, standardy,
procedury, fizyczne Srodki oraz dzialania itp. stosowane w celu zahamowania lub
zmniejszenia negatywnych skutkéw ryzyka. Koszt mechanizmu kontrolnego jest
odpowiedni do zidentyfikowanego ryzyka i/lub potencjalnego ryzyka;

5) wiascicielu ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ osobe odpowiedzialng za dane ryzyko
w Urzedzie, ktore jest rozliczana ze skutecznosci zarzadzania tym ryzykiem;

6) prawdopodobienstwie wystapienia ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ szacowane
prawdopodobienstwo lub mozliwo§¢ wystapienia zdarzenia lub dziatania, ktére wptynie
na zdolnos¢ Urzedu do realizacji celow jego dziatalnosci,

7) wplywie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ oddziatywanie zdarzenia lub dzialania, na
zdolnos¢ do realizacji celow;

8) punktowej ocenie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ wynik z polaczenia skutkdéw
wystgpienia ryzyka i prawdopodobienfistwa jego wystgpienia;

9) procesie zarzadzania ryzykiem — nalezy przez to rozumieé¢ wykonywanie czynno$ci
w oparciu o przyjeta metode, dzieki ktorej pracownicy Urzedu okre$lajg, analizujg
i kontrolujg ryzyko dziatalnosci;

10) poziomie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ poziom ryzyka odzwierciedlajgcy wage
ryzyka, jego nasilenie i prawdopodobienstwo wystgpienia;

11) akceptowalnym poziomie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ poziom ryzyka mozliwy

do zaakceptowania;



12) rejestrze ryzyk Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ dokument zawierajacy wszystkie
informacje o ryzykach komérek organizacyjnych stanowiacy podstawe zarzadzania
ryzykiem w Urzgdzie;

13) przegladzie ryzyk — nalezy przez to rozumie¢ spotkania kierownika jednostki
z zarzadzajacymi komoérkami organizacyjnymi w celu uzyskania i udokumentowania
informacji o zarzadzaniu ryzykiem w zarzadzanej komarce;

14) raporcie monitoringu ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ dokument skiadany
obligatoryjnie przez zarzadzajacych komérkami organizacyjnymi, dajacy informacje

o procesie zarzadzania ryzykiem w podlegtej komoérce.

§ 5. 1. Odpowiedzialno$¢ za prawidlowy przebieg procesu zarzadzania ryzykiem
ponosi kierownik jednostki jako wlasciciel systemu zarzagdzania ryzykiem, ktory
zobowigzuje podlegla kadrg¢ kierownicza, jak roéwniez pracownikéw Urzedu
i pracownikéw jednostek polegtych i nadzorowanych przez Urzad, do realizacji
zarzadzania ryzykiem, zgodnie z wustalonymi zasadami wynikajacymi z Polityki
Zarzadzania Ryzykiem w Urzedzie Gminy Miejsce Piastowe.

2. Kierownik jednostki podejmuje decyzje o kwalifikacji ryzyka do poziomu
istotnosci, bioragc pod uwage wyniki analizy ryzyka w zwigzku z celami i zadaniami
realizowanymi przez Urzad, raporty w sprawie procesu zarzadzania ryzykiem, sytuacje¢
jednostki i poziom realizacji celow jednostki.

3. Kierownik jednostki ustala poziomy istotnosci ryzyk w organizacji, co ma
graficzne odzwierciedlenie w macierzy ryzyka - stanowigce) Zalagcznik Nr 3 do
zarzadzenia w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzgdzie
Gminy i jednostkach organizacyjnych Gminy Miejsce Piastowe.

4, Zastgpca Wojta wraz z Sekretarzem Gminy odpowiadaja za monitoring
i przeglad systemow zarzadzania ryzykiem w Urzedzie oraz za dokonywanie we
wspOlpracy z Wojtem przegladu sposobu, w jaki zarzadzajagcy komoérkami
organizacyjnymi identyfikuja i zarzadzaja ryzykiem, jak réwniez za dokonywanie we
wspolpracy z Wojtem przegladu dziatan podejmowanych w zwigzku z wystgpujacym
ryzykiem.

5. Zarzadzajacy komoérkami organizacyjnymi Urzedu odpowiadaja za weryfikacje

istotnych zagadnien dotyczacych zarzadzania ryzykiem, na ktére organizacja jest narazona.



6. Pracownicy Urzedu sg odpowiedzialni w szczegélnosci za zglaszanie

przelozonym informacji o pojawiajacych si¢ ryzykach lub innych istotnych problemach.

§ 6. Postepowanie przy identyfikowaniu i analizie ryzyka polega na wykonaniu
nastepujacych kolejno po sobie czynnosci:

1) ustaleniu listy celéw do realizacji w zarzadzanej komdrce organizacyjnej;

2) okresleniu ryzyk do kazdego celu okreslonego dla zarzadzanej komorki organizacyjnej;

3) okresleniu przyczyn i skutkéw zidentyfikowanego ryzyka;

4) przeanalizowaniu kazdego zidentyfikowanego ryzyka, w celu oszacowania ryzyka
nieodlgcznego poprzez okreslenie:

a) prawdopodobienstwa jego wystgpienia — ocena punktowa w skali od 1 do 5;
b) wplywu jaki bedzie mialo ewentualne wystapienie ryzyka —~ ocena punktowa
wskaliod 1 do 5;

5) okresleniu wystepujacych mechanizméw kontrolnych dla zidentyfikowanych ryzyk;

6) okresleniu koniecznych do wprowadzenia mechanizmow kontrolnych w celu
zminimalizowania zidentyfikowanego ryzyka;

7) przeanalizowaniu kazdego zidentyfikowanego ryzyka, w celu oszacowania ryzyka
rezydualnego poprzez okreslenie:

a) prawdopodobienstwa jego wystapienia — ocena punktowa w skali od 1 do 5;
b) wplywu jaki bedzie mialo ewentualne wystapienie ryzyka — ocena punktowa
w skaliod 1 do 5;

8) okresleniu punktowej oceny zidentyfikowanego ryzyka;

9) uszeregowaniu, wedlug waznosci, celow do realizacji w zarzadzanej komorce
organizacyjnej -~ zgodnie ze wzorem stanowigcym Zalgcznik Nr 4 do zarzadzenia
w sprawie organizacji 1 zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
Miejsce Piastowe i jednostkach organizacyjnych Gminy Miejsce Piastowe. Wazno$é
okreslana jest przez ilo$¢ istotnych ryzyk zidentyfikowanych do kazdego celu
ustalonego do realizacji. Zbiorcza list¢ celow do realizacji wedlug waznosci

przygotowuje wyznaczony pracownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego.
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§ 7. Stopien okreslenia prawdopodobienistwa wystapienia ryzyka okresla sie
poprzez nastgpujace wartosci punktowe:

1) 1- rzadkie prawdopodobiefistwo - do 20 % szans, ze ryzyko wystapi w nadchodzacym
roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub: ryzyko bedzie si¢ krystalizowaé rzadko; jego
przypadki beda pojedyncze);

2) 2- male prawdopodobienstwo — od 21 do 40 % szans, ze ryzyko wystapi
w nadchodzacym roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub: mato prawdopodobne
bedzie, ze ryzyko si¢ bgdzie krystalizowaé; jego przypadki beda pojedyncze lub bedzie
ich kilka);

3) 3- S$rednie prawdopodobienistwo od 41 do 60 % szans, ze ryzyko wystapi
w nadchodzacym roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub: ryzyko bedzie sie
krystalizowa¢ okazjonalnie badZ w wyniku zbiegu niezwyklych okolicznosci);

4) 4 — wysokie prawdopodobienstwo od 61 do 80 % szans, ze ryzyko wystapi
w nadchodzacym roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub: ryzyko bedzie sie
krystalizowa¢ dos$¢ czesto badz w wyniku réwnoczesnego wystepowania réznych
probleméw i okolicznosci);

5) 5 — najwyzsze prawdopodobienstwo od 81 do 100 % szans, ze ryzyko wystgpi
w nadchodzacym roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub: ryzyko bedzie

systematycznie narastac).

§ 8. Stopien okreslenia wplywu wystapienia ryzyka okresla si¢ poprzez nastgpujace
warto$ci punktowe:

1) 1 — niewielki wpltyw ryzyka — rozwiazanie problemu bedzie wymagato pewnego
nakladu czasu/zasobow, lecz problem nie spowoduje trwalej szkody i wywrze
minimalny wptyw na wyniki finansowe i/lub realizacj¢ celow i zadan. Nie stanie sie
wydarzeniem publicznym. Moze spowodowaé krotkotrwate zaktocenia w dziatalnosci;

2) 2 — maly wplyw ryzyka - rozwigzanie problemu bedzie wymagato pewnego nakladu

czasu/zasobow, lecz problem nie spowoduje trwatlej szkody i wywrze maty wplyw na
wyniki finansowe i/lub realizacje celow i zadan. Stanie si¢ wydarzeniem o ograniczonej
informacji w mediach lokalnych. Moze spowodowaé niewielkie zaklécenia
w dziatalno$ci;

3) 3 — $redni wplyw ryzyka — rozwigzanie problemu bedzie wymagato umiarkowanego

nakladu czasu/zasobow. Usuniecie skutkow bedzie wymagato czasu. Wywrze wpltyw na
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wyniki finansowe, ktérych ranga bgdzie wymagata ujawnienia i/lub na realizacjg celow
i zadan. Moze sta¢ sie wydarzeniem publicznym gdyz pewne informacje pojawia si¢
w mediach lokalnych lub regionalnych. Moze spowodowa¢ zakldcenia w dziatalnosci;

4) 4 — powazny wplyw ryzyka - rozwigzanie problemu bedzie wymagato duzego nakiadu
czasu i zasobow oraz bedzie wymagalo podjecia decyzji o sposobie rozwigzania
problemu przez kierownictwa wyzszego szczebla. Usunigcie skutkéw bedzie bardzo
trudne. Wywrze powazny wptyw na wyniki finansowe i stanie si¢ waznym wydarzenie
publicznym — pewne informacje pojawia si¢ w mediach lokalnych i regionalnych. Moze
nastapic¢ brak realizacji kluczowego celu;

5) 5 — krytyczny wplyw ryzyka — rozwiazanie problemu bedzie wymagato duzego nakfadu
czasu i zasobow oraz bedzie wymagalo podjecia decyzji dotyczacych strategicznego
poziomu rozwigzan. Skutki ryzyka beda nieodwracalne. Wywrze istotny wplyw na
wyniki finansowe i stanie si¢ waznym wydarzenie publicznym — doniesienia w mediach

calego kraju. Spowoduje brak realizacji kluczowych celow i/lub zadan.

§ 9. 1. Ocena istotnosci ryzyka nastepuje wedlug wspoétczynnika istotnosci ryzyka
poprzez naniesienie wartosci tego wspolczynnika na macierz ryzyka.
2. Poszczegdlne poziomy w skali oceny istotnosci ryzyka oznaczaja:

1) najwyzszy poziom istotnosci - ryzyko nieakceptowalne — wartosé¢ punktowa od 15-25;

2) $redni poziom istotnosci — ryzyko akceptowalne warunkowo — warto$¢ punktowa od
12-6;

3) niski poziom istotnosci - ryzyko mozliwe do zaakceptowania — warto§¢ punktowa od
1-6.

3. Poszczegdlne poziomy w skali oceny istotno$ci ryzyka maja swoje
odzwierciedlenie w graficznej formie — macierzy ryzyka.

4. W4jt akceptuje mozliwe reakcje na ryzyko: redukcje ryzyka, tolerowanie ryzyka,
transfer ryzyka, likwidacja ryzyka.

1) w przypadku wystapienia ryzyka o najwyzszym poziomie istotno$ci — ryzyka
nieakceptowalnego — decyzje co do sposobu postgpowania podejmuje Wojt, ktéry
zatwierdza dziatania zmierzajace do: likwidacji ryzyka, redukcji ryzyka lub transferu do
sredniego poziomu istotnosci lub niskiego poziomu istotnosci;

2) w przypadku wystgpienia ryzyka o S$rednim poziomie istotnosci — ryzyka
akceptowalnego warunkowo - decyzje co do sposobu postepowania podejmuje Wojt lub
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Zastepca Wojta z Sekretarzem Gminy, ktérzy zatwierdzaja dziatania zmierzajace do:
redukcji ryzyka, likwidacji ryzyka lub transferu ryzyka do niskiego poziomu istotnosci;
3) w przypadku wystapienia ryzyka o niskim poziomie istotnosci — ryzyka mozliwego do
zaakceptowania - decyzje co do sposobu postepowania podejmuje Wéjt lub Zastepca
Wojta z Sekretarzem Gminy lub kierownik komorki organizacyjnej, ktory zatwierdza
dziatania zmierzajace do: redukcji ryzyka, likwidacji ryzyka, transferu ryzyka lub

toleruja ryzyko nie podejmujgc dziatan zmierzajacych do obnizenia poziomu ryzyka.

§ 10. Sposob prezentacji punktowej oceny ryzyka — odnoszacy sie do
wspotczynnikéw istotnosci ryzyka - stanowi Zatacznik Nr 5 do zarzadzenia w sprawie
organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Miejsce

Piastowe i jednostkach organizacyjnych Gminy Miejsce Piastowe.

§ 11. 1. Zarzadzajacy komorkami organizacyjnymi Urzedu sg zobowigzani
udokumentowaé przeprowadzong w podleglej komorce analize ryzyka, w szczegdlnosci
poprzez utworzenie rejestru ryzyk ktoérego wzér stanowi Zatacznik Nr 6 do zarzadzenia
w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy
Miejsce Piastowe i jednostkach organizacyjnych Gminy Miejsce Piastowe.

2. Rejestr Ryzyk jest przedstawiany do akceptacji Wojtowi po zaopiniowaniu go

przez Zastepce Wojta, Sekretarza i Skarbnika Gminy.

§ 12. 1. Zarzadzajacy komorkami organizacyjnymi Urzedu maja obowigzek
dokonywania pétrocznych przegladéw samych ryzyk w celu uzyskania informacji czy:
1) ryzyko nadal wystepuje w zwigzku z realizacja celow;
2) pojawito si¢ nowe ryzyko;
3) prawdopodobienstwo i wpltyw ryzyka zmienilo sig;
4) stosowane mechanizmy kontrolne sg efektywne i czy stanowig odpowiedz na ryzyko.

2. Przeglady ryzyk odbywaja si¢ w formie spotkania zarzadzajacych komodrkami
organizacyjnymi Urzedu z podlegla kadra kierownicza, z ktérego sporzadza si¢ notatke.

3. Zarzadzajacy komorkami organizacyjnymi Urzedu majg obowigzek

dokonywania przegladu wszystkich dziatan z zakresu zarzadzania ryzykiem.



§ 13. 1. Zarzadzajacy komorkami organizacyjnymi Urzgdu zobowigzani sg do
skladania raportu monitoringu ryzyka, co p6t roku w terminach do 10 marca i do 10
pazdziernika danego roku. Wzdr raportu stanowi Zalacznik Nr 7 do zarzadzenia w sprawie
organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Miejsce
Piastowe i jednostkach organizacyjnych Gminy Miejsce Piastowe.

2. Raportowanie monitoringu ryzyk ma na celu:

1) zapewni¢ kierownika jednostki, ze w komoérkach organizacyjnych Urzedu zarzadzajacy
komorkami organizacyjnymi dokonali przegladu wszystkich dziatan z obszaru
zarzadzania ryzykiem,;

2) zapewni¢ kierownika jednostki, ze w komdrkach organizacyjnych Urzedu ryzyko bylo
poddawane przegladowi co pol roku przez zarzadzajacego komodrka organizacyjng
Urzedu;

3) ocene czy stosowane mechanizmy kontrolne stanowig adekwatng odpowiedz na ryzyko;

4) zapewni¢ kierownika jednostki, ze okreslono dziatania, ktoére nalezy podjaé w celu
zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

3. W przypadku istotnej zmiany warunkow, w ktérych funkcjonuje jednostka

nalezy dokona¢ ponownej identyfikacji ryzyka i analizy ryzyka.

§ 14. Nadzor nad realizacja postanowien Polityki Zarzadzania Ryzykiem sprawuje
W6éjt Gminy Miejsce Piastowe oraz podejmuje decyzje o zmianach w Polityce Zarzadzania

Ryzykiem.
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Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 24/10

Wojta Gminy Miejsce Piastowe
z dnia 20 grudnia 2010 r.

Sposéb prezentacji punktowej oceny rvzyka

. Punktowa ocena ryzyka wynika z polaczenia dwoch wspdtczynnikoéw ryzyka: skutkow
wystgpienia ryzyka i prawdopodobienstwa jego wystgpienia.

. Ocene takg przeprowadza si¢ w celu:

- zademonstrowania skutecznosci wewn¢trznych mechanizméw kontrolnych przy
zmniejszeniu ryzyka,

- uwypuklenia powaznego ryzyka, ktére moze by¢ ukryte, mimo funkcjonujgcych
mechanizméw kontrolnych.

. Oceny punktowe wspotczynnikow ryzyka: skutkéw  wystgpienia ryzyka
i prawdopodobienstwa jego wystgpienia mnozy si¢, by uzyska¢ laczna punktows ocene
ryzyka.

. W celu okreslenia punktow ryzyka nalezy kierowaé si¢ warto$ciami odnoszacymi sie do
prawdopodobienstwa i wptywu, wynikajacymi z Polityki Zarzadzania Ryzykiem.

. Punktows ocene ryzyka nalezy przeprowadzi¢ dla ryzyka nieodlgcznego i ryzyka
rezydualnego, a wyniki nalezy umiesci¢ w kolumnach 8 i 9 rejestru ryzyk komorki
organizacyjnej urzedu — w prezentowany ponizej sposob.

. W celu ulatwienia okreslenia punktowej oceny ryzyka nieodlacznego i ryzyka

rezydualnego, nalezy zastosowac ponizszy sposob prezentacji relacji miedzy:

P - PRAWDOPODOBIENSTWEM
W — WPLYWEM (ODDZIALYWANIEM)



v
NN

Przyklad: punktowa ocena ryzyka rezydualnego — po zastosowaniu mechanizméw kontrolnych

Legenda

Ryzyko mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia, ktoére bedzie mialo wplyw na realizacje zatozonych celow.
Prawdopodobienstwo (P) wystapienia zdarzenia, ktore bedzie miatlo wplyw na realizacje zadan
(celéw) wynosi w tym przypadku 2;

Wplyw (W) wystapienia zdarzenia, na realizacj¢ zadan (celéw) wynosi w tym przypadku 4;

Laczna punktowa ocena ryzyka rezydualnego w tym przypadku wniesie 8.

Zatem zapis tych wartosci w rejestrze ryzyk bedzie wygladal nastepujgco:
W=4; P=2
Wynik: 8
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Zakacznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr 24/10

Wojta Gminy Miejsce Piastowe
z dnia 20 grudnia 2010 r.

RAPORT MONITORINGU RYZYK

Komérka organizacyjna

Liczba zidentyfikowanych ryzyk

{ogdlem)
Liczba istotnych ryzyk (ktérych Prosz¢ odpowiednio uzasadnié, dlaczego ryzyko jest
poziom jest nieakceptowalny nieakceptowalne
(liczha)

(Nr ryzyka z rej. Ryzyk)

(Nr ryzyka z rej. Ryzyk)

(Nr ryzyka z rej. Ryzyk)
Okres raportowania (prosze I p6trocze II pétrocze
zaznaczy¢ wiasciwy kwartal)

Prosze odpowiedzie¢ na pytanie i TAK NIE (prosze wyjasnié¢ dlaczego)
zaznaczy¢ wlasciwe

Czy okreélono ryzyka do
wszystkich celow i zadan komorki?

Czy dokonano przegladu
wszystkich dziatan z obszaru
zarzadzania ryzkiem w zarzadzanej
komérce?

Czy byly podejmowane w sposob
skuteczny dzialania, majace na
celu zmniejszenia ryzyka do
poziomu akceptowalnego?

Czy stosowane mechanizmy
kontrolne stanowig odpowiedz na
ryzyko?(czy mu przeciwdzialaja
lub je obnizaja)

Czy pracownicy sa poinformowani
o zasadach zarzadzania ryzykiem?




Zalacznik nr 8
do Zarzadzenia Nr 24/10

Woéjta Gminy Miejsce Piastowe

z dnia 20 grudnia 2010 r.

WYKAZ DOKUMENTOW ZWIAZANYCH Z KONTROLA ZARZADCZA

Standard 1: Srodowisko wewnetrzne

Lp. Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej Charakterystyka standardu
1. | Zarzadzenie Nr 39/07 Wéjta Gminy Miejsce Piastowe z dnia
26 czerweca 2007 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Miejsce Piastowe.
2. | Zarzgdzenie Nr 1/05 Wdjta Gminy Miejsce Piastowe z dnia
30 wrzesnia 2005 r. w sprawie instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw ksiggowych w Urzgdzie Gminy Miejsce | — Przestrzeganie wartosci
Piastowe. Instrukcja okresla: etycznych.
— Zasady rachunkowosci;
— Zasady gospodarki kasowej; — Struktura organizacyjna.
— Gospodarke srodkami rzeczowymi;
— Metody wyceny aktywow i pasywow; — Kompetencje zawodowe.
— Zasady gospodarki drukami $cislego zarachowania;
— Instrukcje w  sprawie inwentaryzacji aktywow | — Delegowanie uprawnien.
i pasywow;
— Instrukcj¢ wewngtrzng obiegu dokumentow.
Wprowadzono zmiany zarzadzeniami:
— Nr9/07 zdnia 11 wrzes$nia 2007 r.
— Nr 10/08 z dnia 12 sierpnia 2008 r.
3. | Zarzadzenie Nr 6/09 Wojta Gminy Miejsce Piastowe z dnia
30 czerwca 2009 r. w sprawie szczegdolowego sposobu
przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Gminy Miejsce
Piastowe.
4. | Zarzadzenie Nr 3/2009 Wojta Gminy Miejsce Piastowe
z dnia 9 kwietnia 2009 r. w sprawie ustalenia regulaminu
wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Miejsce
Piastowe.
5. | Zarzadzenie Nr 9/09 Wojta Gminy Miejsce Piastowe z dnia
6 pazdziernika 2009 r. w sprawie Regulaminu Pracy Urzgdu
Gminy Miejsce Piastowe.
6. | Zarzadzenie Nr 236/09 Wojta Gminy Miejsce Piastowe

zdnia 29 pazdziernika 2009 r. w sprawie ustalenia zasad
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze.




Zarzadzenie Nr 13/10 Wéjta Gminy Miejsce Piastowe z dnia
20 grudnia 2010 r. w sprawie ustanowienia Kodeksu Etyki
Pracownikow Samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie
Gminy Miejsce Piastowe.

Zarzadzenie Nr 14/10 Wéjta Gminy Miejsce Piastowe z dnia
20 grudnia 2010 r. w sprawie Regulaminu postgpowania
kontrolnego prowadzonego przez pracownikow Urzedu
Gminy Miejsce Piastowe.

Rejestr upowaznien kierownika urzedu do wykonania zadan.

10.

Rejestr upowaznien do kontroli.

Standard 2: Cele i zarzadzanie ryzykiem

Lp. Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej Charakterystyka standardu
1. | Zarzadzenie Nr 39/07 W¢éjta Gminy Miejsce Piastowe z dnia
26 czerwca 2007 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Miejsce Piastowe. — Okreslenie celow i zadan,
monitorowanie i ocena
2. | Zarzadzenie Nr 14/10 Wéjta Gminy Miejsce Piastowe z dnia ich realizacji.
20 grudnia 2010 r. w sprawie Regulaminu postepowania
kontrolnego prowadzonego przez pracownikow Urzedu | — Identyfikacja ryzyka.
Gminy Miejsce Piastowe.
— Analiza ryzyka.
3. | Plan kontroli opracowywany odrebnie na kazdy rok.
— Reakcja na ryzyko.
4. | Polityka zarzadzania ryzykiem stanowiaca Zatacznik Nr 2 do
Zarzadzenia Nr 24/10 Wéjta Gminy Miejsce Piastowe z dnia
20 grudnia 2010 r.
5. | Rejestr skarg i wnioskow.




Standard 3: Mechanizmy kontroli

6 pazdziernika 2009 r. w sprawie Regulaminu Pracy Urzgdu
Gminy Miejsce Piastowe.

Zarzadzenie Nr 14/10 Wéjta Gminy Miejsce Piastowe z dnia
20 grudnia 2010 r. w sprawie Regulaminu postgpowania
kontrolnego prowadzonego przez pracownikéw Urzedu
Gminy Miejsce Piastowe.

Zarzadzenie Nr 2/09 Wojta Gminy Miejsce Piastowe z dnia
10 marca 2009 r. w sprawie ustalenia Zaktadowego
Regulaminu Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz ustalenia
tekstu jednolitego regulaminu.

Zarzadzenie Nr 14/2008 Wojta Gminy Miejsce Piastowe
zdnia 27 listopada 2008 r. wsprawie wyplacania
ekwiwalentu pieni¢znego za pranie i konserwacje odziezy
roboczej dla pracownikéw Urzedu Gminy Miejsce Piastowe.

Zarzadzenie Nr 4/09 Wojta Gminy Miejsce Piastowe z dnia
28 kwietnia 2009 r. w sprawie ustalenia zakladowej tabeli
norm przydzialu $rodkéw ochrony indywidualnej oraz J

odziezy i obuwia roboczego dla pracownikéw Urzedu Gminy
Miejsce Piastowe.

Lp. Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej Charakterystyka standardu
1. | Zarzadzenie Nr 39/07 Wéjta Gminy Miejsce Piastowe z dnia
26 czerwca 2007 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego { — Dokumentowanie
Urzgdu Gminy Miejsce Piastowe. systemu kontroli
zarzgdczej.
2. | Zarzadzenie Nr 1/05 Wajta Gminy Miejsce Piastowe z dnia
30 wrzesnia 2005 r. w sprawie instrukcji obiegu i kontroli { — Nadzér.
dokumentéw ksiggowych w Urzedzie Gminy Miejsce
Piastowe. Instrukcja okresla: - Cigglo§¢ dzialalnosci.
—  Zasady rachunkowosci;
— Zasady gospodarki kasowej; — Ochrona zasobéw.
— Gospodarke srodkami rzeczowymi;
— Metody wyceny aktywow i pasywow; —  Szczegolowe mechanizmy
— Zasady gospodarki drukami $cistego zarachowania; kontroli dotyczace
— Instrukcj¢ w  sprawie inwentaryzacji  aktywow operacji finansowych
i pasywow; i gospodarczych.
— Instrukcje wewngtrzng obiegu dokumentow,
Wprowadzono zmiany zarzadzeniami: — Mechanizmy kontroli
— Nr9/07 zdnia 11 wrzesnia 2007 r. dotyczace systemow
— Nr 10/08 z dnia 12 sierpnia 2008 r. informatycznych.
3. | Zarzadzenie Nr 3/04 Wojta Gminy Miejsce Piastowe z dnia
10 grudnia 2004 r. w sprawie sporzadzania
skonsolidowanego bilansu.
4. | Zarzadzenie Nr 9/09 W¢jta Gminy Miejsce Piastowe z dnia




9. | Zarzadzenie Nr 5/09 Wo¢jta Gminy Miejsce Piastowe z dnia
28 kwietnia 2009 r. w sprawie ustalenia dla pracownikow
zasad zwrotu kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok.

10. | Rejestr dokumentéw, ktorych — stosowanie  zapewnia
funkcjonowanie kontroli zarzadczej.

11. | Rejestr upowaznien kierownika urzgdu do wykonania zadan.

12. | Rejestr 0séb upowaznionych do zatwierdzania dokumentow
ksiggowych pod wzgledem merytorycznym.

|
13. | Rejestr drukow $cistego zarachowania.

14. LRejestr upowaznien do kontroli.

15. 1 Rejestr pieczgci.

Standard 4: Informacja i komunikacja

Lp.L Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej

Charakterystyka standardu

Zarzadzenie Nr 39/07 Wéjta Gminy Miejsce Piastowe z dnia
26 czerwca 2007 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Miejsce Piastowe.

— Biezaca informacja.

— Komunikacja
wewnetrzna.

System informacji prawnej LEX, BIP (uchwaly,
zarzadzenia).

— Komunikacja
L zewnetrzna.




Standard 5: Monitorowanie i ocena

Lp.

Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej

Charakterystyka standardu

Zarzadzenie Nr 39/07 Wojta Gminy Miejsce Piastowe z dnia
26 czerwca 2007 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Miejsce Piastowe.

Zarzadzenie Nr 1/05 Wojta Gminy Miejsce Piastowe z dnia

30 wrzesnia 2005 r. w sprawie instrukcji obiegu i kontroli

dokumentow ksiggowych w Urzedzie Gminy Miejsce

Piastowe. Instrukcja okresla:

—  Zasady rachunkowosci;

-~ Zasady gospodarki kasowej;

— Gospodarke¢ srodkami rzeczowymi;

— Metody wyceny aktywow i pasywow;

— Zasady gospodarki drukami $cislego zarachowania;

— Instrukcje w  sprawie inwentaryzacji  aktywow
1 pasywow;

— Instrukcje wewnetrzng obiegu dokumentow.,

Wprowadzono zmiany zarzadzeniami:

— Nr9/07 z dnia 11 wrzesnia 2007 r.

— Nr 10/08 z dnia 12 sierpnia 2008 r.

Zarzadzenie Nr 14/10 Wojta Gminy Miejsce Piastowe z dnia
20 grudnia 2010 r. w sprawie Regulaminu postgpowania
kontrolnego prowadzonego przez pracownikéw Urzedu
Gminy Miejsce Piastowe.

Zarzadzenie Nr 7/09 Wojta Gminy Migjsce Piastowe z dnia
30 czerwca 2009 r. w sprawie wprowadzenia w Urzedzie
Gminy Miejsce Piastowe regulaminu okresowej oceny
pracownikow.

Roczne sprawozdanie z wykonania planu kontroli.

Rejestr skarg i wnioskow.

— Monitorowanie systemu
kontroli zarzadczej.

— Samoocena.
— Audyt wewnetrzny.
— Uzyskanie zapewnienia

o stanie kontroli
zarzadczej.






