SG.- 0151-201/2010

Zarzadzenie Nr 7/2010
Woéjta Gminy Mycielin
z dnia 31 grudnia 2010 roku

w sprawie ustalenia zasad prowadzenia i procedur kontroli zarzadczej

Na podstawie art. 69 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.

U nr 157 po7 1240 7e 7m) wnrowadza sie nrocediry kontrali zarzadezei okreélaiace enocidh
organizacji i zasady wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Mycielin i jednostkach
organizacyjnych Gminy.

§1

Rozdziatl. Postanowienia ogodine

Kontrola to ogét czynno$ci polegajacych na sprawdzeniu stanu faktycznego i poréwnaniu
ze stanem wymaganym w normach ekonomicznych, prawnych, technicznych,
regulaminach, instrukcjach i procedurach postepowania.

Kontrola zarzadcza to ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i
zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Kontrola zarzadcza ma na celu zapewnienie w szczegdlnosci;

— zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
— skuteczno$ci i efektywnosci dziatania |

— wiarygodnosci sprawozdan,

— ochrony zasobdw,

— przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

— efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

— zarzgdzanie ryzykiem.

4. Kontrola zarzgdcza powinna by¢ adekwatna, to znaczy zgodna z celami i mozliwo$ciami

§2

Urzedu.

Rozdziat ll. Elementy kontroli zarzadczej

Kontrole zarzadczg prowadzi sie poprzez:

1.

Kontrole funkcjonalna ktéra wykonywana jest przez kierownikéw referatéw oraz przez
pracownikéw Urzedu zatrudnionych na stanowiskach biorgcych udziat w realizacji
okreslonych zadan w szczegélnosci w zakresie legalnosci, rzetelnosci, celowosci i
gospodarnosci podejmowanych decyzji.

Kontrola funkcjonaina odbywa sie w szczegolnosci poprzez zapoznawanie —sig,
podpisywanie, dekretowanie lub parafowanie decyzji, informacji, opinii, analiz i innych
dokumentow oraz przyjmowanie ustnych relacji i wyjasnien.

Samokontrole, do ktérej zobowigzani sg wszyscy pracownicy Urzedu bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wiasnej pracy przez
pracownikbw w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowigzki wynikajace z
posiadanego zakresu czynnosci stuzbowych z uwzglednieniem Procedur kontroli.
Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkéw stuzbowych w toku

codziennego wykonywania zadan.




W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dokonujgcy samokontroli jest
zobowigzany:

— podjac niezbedne dziatania zmierzajace do usunigcia nieprawidtowosci,

— w przypadku kiedy zaistniata okoliczno$¢ ma wptyw na osiggnigcie celu jednostki
niezwtocznie poinformowaé przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach
Przetozony, ktéry zostat poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach, zobowigzany
jest niezwlocznie podjac decyzje w sprawie dalszege toku postepowania w odniesieniu do
ujawnionych nieprawidtowosci.
Kontrole finansowa, ktéra obejmuje ogdt czynnosci i metod, przy pomocy ktérych
dokumentacja, urzadzenia ksiegowe oraz ich  prowadzenie i sprawdzanie, sg tak
skoordynowane, ze w catosci mozna polega¢ na danych rachunkowos$ci jako scistych,
rzetelnych i wiarogodnych informacji uzyskanych z ksigg rachunkowych.

Kontrola finansowa realizowana jest przede wszystkim przez:
- kontrole wstepng
- kontrole biezaca
- kontrole nastepna.

Kontrola wstepna (procedura wstepnej kontroli zaciggania zobowigzan finansowych) ma na
celu zapobiezenie powstaniu zjawisk odbiegajgcych od przyjetych procedur

Przeprowadzana jest przed rozpoczeciem danego procesu, zanim zostang wdrozone
konkretne dziatania wywotujace skutki finansowe Ilub majatkowe. Ma na celu
przeciwdziatanie podejmowaniu decyzji nieprawidtowych i niekorzystnych i winna
zabezpieczaé przed wystapieniem zjawisk marnotrawstwa, niegospodarnosci lub naduzyc.

Kontrola biezgca (instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dowoddéw ksiggowych —
stanowigca czes$é dokumentacji zasad rachunkowosci) przeprowadzana jest na kazdym
etapie danego procesu, celem wyeliminowania przed zakonczeniem kazdego etapu
danego procesu, tych zjawisk, ktére mogg negatywnie wptyna¢ na jego wynik koncowy.
Kontrola biezaca polega m.in. na :

1) sprawdzeniu operacji gospodarczej lub finansowej okreslonej w dokumencie
ksiegowym (faktura VAT , rachunek lub inny dokument rozliczeniowy) pod wzgledem
zgodnosci prawem, gospodarnoéci i pod wzgledem formalno-rachunkowym,

2) sprawdzeniu dokumentu ksiegowego czy wydatek miesci si¢ w planie finansowym,

3) opisaniu dokumentu ksiegowego
Ztozenie podpisu na fakturze VAT , rachunku lub innym dokumencie rozliczeniowym
oznacza , ze pracownik dokonat kontroli biezacej operacji przedstawionej w dokumencie
ksiegowym.

Kontrola biezgca sprawowana przez Skarbnika Gminy polega w szczegolnosci na :

1) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi,

2) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych w zakresie dokonywanych wydatkow.
Ztozenie podpisu na dokumencie ksiegowym ( faktura VAT, rachunek lub inny dokument
rozliczeniowy ) przez Skarbnika Gminy, oznacza ze:

1) nie zgtasza =zastrzezen do przedstawionej przez pracownika wtasciwego
rzeczowo oceny prawidtowosci operacji objetej dokumentem ksiegowym i jej
zgodnosci z prawem,

2) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno- rachunkowej rzetelnosci i

prawidtowosci dokumentow,

3) zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza sie w planie finansowym, a jednostka

posiada $rodki finansowe na ich pokrycie.

W razie ujawnienia nieprawidtowosci Skarbnik Gminy zwraca dokument wtasciwemu
dysponentow $rodkow publicznych, a w razie nie usunigcia nieprawidtowoéci odmawia
jego podpisania.

Kontrola nastepna (procedura gospodarowania mieniem, instrukcja inwentaryzacji-
stanowiaca cze$¢ dokumentacji zasad rachunkowo$ci), przeprowadzana jest po
zakoniczeniu danego procesu. Polega na analizowaniu i badaniu uzyskanych efektow
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dziatania oraz porownaniu ich z zatozonymi celami. Obejmuje réwniez sprawdzenie, czy
dany proces przebiegat zgodnie z zatozonymi i w ustalonej kolejnosci, a takze czy zostat
objety kontrolg wstepng i biezacg oraz czy byla ona skuteczna. Kontrola ta powinna
dostarczaC takze informacji o tym , co, w jakim zakresie i w ktérym etapie dziatan nalezy
zmienié¢ , aby osiagngc zatozone cele.

Celem kontroli finansowej jest zapewnienie prawidtowosci w przedsiewzieciach finansowych
Urzedu, ktére mozna odnies¢ w sferze finanséw do:
— zgodnosci dziatania Urzedu z odpowiednimi normami prawnymi,
- sprawozdawczosci finansowej i budzetowej, ktéra musi by¢ rzetelna, wiarygodna i
sporzgdzana terminowo.
Kontrola finansowa spetnia szczegélna role w biezacym prowadzeniu spraw finansowych
Uregdu . Jest wyrazem i konkretyzacjq funkcji kontroinej rachunkowosci, a poastawowym
jej zadaniem jest przede wszystkim ochrona majgtku i interesow jednostki. Kazde dziatanie
kontrolne zwtaszcza takie, po ktorym spodziewane sa okreslone rezultaty ekonomiczne,
wymaga catego szeregu czynnos$ci sprawdzajacych prowadzacych do wykrycia dziatan
nieprawidtowych, oraz spowodowania aby w przysztosci dziatania byly prawidtowe.
4. Kontrola wewnetrzna i zewnetrzna, sprawowana przez osoby wymienione w § 3 pkt. 2.

I. Kontrola zarzadcza zewnetrzna (w jednostkach organizacyjnych gminy) moze byé
prowadzona jako:

- kompleksowa — obejmujaca catoksztatt zasadniczych funkgcji i statutowych zadan
kontrolowanej jednostki,

— problemowa — obejmujgca wybrane zagadnienia w kontrolowanej jednostce,

- dorazna - rewizja, inspekcja, wynikajaca z biezacej, pilnej potrzeby sprawdzenia
stanu faktycznego, prowadzona w réznych kierunkach,

— sprawdzajgca — stosowna do potrzeb, obejmujaca ocene stopnia realizacji zalecen i
wnioskdw pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli.

2. Kontrole zarzadczg wewnetrzng i zewnetrzng sprawowang przez Wéjta wykonywaé¢ moga

réwniez:

— Skarbnik gminy,

— Sekretarz Gminy,

— Kierownicy referatow zgodnie z whasciwoscia,

- Pracownicy Urzedu na polecenie oséb wymienionych wyzej, po pisemnym upowaznieniu
przez Wéjta,

- Upowazniony zespdt kontrolny, w sktad ktérego wchodzg pracownicy Urzedu, ktérych
wiasciwos¢ rzeczowa obejmuje zakres dziatania jednostki kontrolowane;,

— Podmioty zewnetrzne (réwniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy cywilno —
prawnej, upowaznione do tego przez Wojta, ktére zawodowo prowadzag dziatania
kontrotne lub audytowe.

3. Kontrole zewnetrzng moga prowadzi¢ réwniez:
— Komisja Rewizyjna Rady Gminy we wszystkich sprawach zleconych przez Rade oraz na
podstawie planu pracy,
- Organy uprawnione do prowadzenia kontroli na podstawie odrebnych przepisow,

4. Zasady przeprowadzania kontroli w nadzorowanych jednostkach stanowi Zatacznik Nr 1 do
zarzadzenia nr 0151-103/2005 z 15122005 r. . Procedury kontroli finansowej zawiera
zatacznik nr 7 do zarzadzenia nr 0151-53/2007 z dnia 31.12.2007 r.

(V'S)



Rozdziat 111 Standardy kontroli zarzadczej

§4
1. Standardy przedstawione $8 W obszarach odpowiadajqcych elementom systemu kontrolj

- $rodowisko wewnetrzne,

— cele i zarzadzanie ryzykiem

— Mmechanizmy kontroli,

~ informacja i komunikacja,

~ Mmonitorowanie i ocena.

2. Standardy wymienione w yst. 1 $3 realizowane w Zgodzie z Komunikatem Nr 23 Ministra

Finanséw z dnia 6 grudnia 2009r. w Sprawie standardéow kontroli Zarzadczej dla sektora
finansow publicznych (Dz. Urz. M. F. z 2009r. Nr 15, poz. 84).

§56
Srodowisko wewnetrzne -

1/ Przestrzeganie wartosci etycznych

- Zasady etyczne dla pracownikow urzedy bedacych pracownikami Samorzgdowymi okreslajg
przepisy odrebne w SzCzegdlnosci ustawa o pracownikach Samorzgdowych i kodeks
postepowania administracyjnego.

- Zasady etyczne dla pracownikéw okresla Kodeksu etyki stanowiacy zatacznik nr 1do
niniejszego zarzgdzenia.

2/ kompetencje Zawodowe

- Wurzedzie zatrudniane 83 wylgcznie osoby posiadajgce stosowng wiedze, umiejetnosci i
do$wiadczenie.

- Zasady zatrudniania okreslajg przepisy ustawy o pracownikach Samorzgdowych | wewnetrzne
zarzadzenia kierownika jednostki w Szczegblnosci zarzadzenie Nr 0151/137/2009 Wojta

Gminy Mycielin W sprawie ustalenia Regulaminy naboru pracownikéw na wolne

3/ struktura organizacyjna

- strukture organizacyjng okresla Regulamin organizacyjny stanowi.
zarzadzenia nr 0151-136/2009 Woijta Gminy Mycielin » dnia 1 Pazdziernika 2009 r.
Zakresy zadan, uprawnief | odpowiedzialnosci Kierownictwa, poszczegoinych referatdw i
pracownikow sz dostepne dla kazdego pracownika jednostki w Regulaminie Organizacyjnym,

- Osobami odpowiedzialnymi 2a nadzér nad Przygotowaniem aktualizacji dokumentéw
wymienionych w/w jest sekretarz i skarbnik gminy.

4/ delegowanie uprawniern

dokonywane jest wytacznie w formie pisemnej i potwierdzane podpisem pracownika
przyjmujacego te uprawnienia i obowigzki na zasadach okreslonych w art. 53 ustawy z dnig 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

- ponadto Wojt Gminy moze pisemnie upowazni¢ imiennie okreslonego pracownika do
wykonywania okreslonych czynnosci lub podpisywania okreslonych dokumentow. W urzedzie



prowadzi sie rejestr ww. upowaznien. Zasady wydawania i rejestracji upowaznien zostaty
okreélone w zafgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§6
Cele i zarzadzanie ryzykiem

1/ misja
Misje Urzedu, ktorg jest wykonywanie zadan publicznych o charakterze podzielonych na zadania
wlasne i zlecone z zakresu administracji rzadowej, czyli szeroko pojeta stuzba spotecznosci
lokalnej.

2/ okreslanie celow I zadan, monitorowanie I ocena ich realizacji
Zadania - przedmiotem dziatalno$ci sg ustawowo okreslone zadania w zakresie zaspokajania
zbiorowych potrzeb spotecznosci gminnej.
Cele - w zakresie zaspokajania zbiorowych potrzeb spotecznosci gminnej Urzad realizuje cele
ustalone w ustawie o samorzadzie gminnym oraz w budzecie i innych przepisach prawa.
Ponadto celami Urzedu sa:

— state podnoszenie jakosci $wiadczonych ustug,

— efektywne i celowe wykorzystanie srodkow,

— dbatos¢ i starannosé w gospodarowaniu mieniem,

— przejrzystosé i jawnoéé zapewniajgca petny dostep do informaciji,

— dobra reputacja Urzedu oraz pozytywna opinia pracy Urzedu wydawana przez

mieszkancéw gminy.

Zasady i tryb  wyznaczania celow oraz zasad | monitorowania ich osiggniecia okresla
zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

3/ identyfikacja i analiza ryzyka
identyflkaqa i analiza ryzyka dotyczy obszarow, takich jak :
czynniki polityczne,
— ekonomiczne i efektywne zarzadzanie $rodkami publicznymi, w oparciu o
obowiazujgce przepisy prawa,
- bezpieczenstwo zarzadzanego mienia,
— bezpieczenstwo pracownikow,
— zapewnienie pracownikom optymalnych warunkéw pracy,
— ochrona aktywéw,
— utrzymanie nieruchomosci i ruchomosci w nalezytym stanie oraz podnoszenie ich
standardéw.
- przy identyfikacji ryzyka rozwazane sg czynniki sprzyjajace wystapieniu ryzyka o charakterze
finansowym i niefinansowym.

4/ reakcja na ryzyko

- Zarzadzanie ryzykiem to zwiekszenie prawdopodobienstwa osiggniecia wyznaczonego celu
statutowego i ustawowego, zwigzanego z rocznym pianem finansowym jednostki.

- W Urzedzie Gminy monitoring celéw i zadah ma szczegdlne znaczenie, gtéwnie przy realizacji
zadan zwigzanych z organizacjg zycia spotecznego na terenie gminy, a w szczegoéinosci spraw
zwigzanych z zaspokajaniem zbiorowych potrzeb lokalnej spotecznosci. Powyzsze zadania
nalezy poddawacé analizie zwigzanej z prawdopodobiefstwem wystapienia zagrozenia. W
zaleznosci od wielkosci zagrozenia podejmuje sie odpowiednie decyzje: tolerujgc, wycofujac sie
lub nkr‘pn’mmr Q'mmpn rv7vka nrzy czym q’mcmp le dziatanie zaradcze.

- Wit monltorUJe wszystkle elementy systemu kontroll zarzadczej w ramach wykonywania
biezacych obowigzkéw przez kierownikow oraz pracownikéw zajmujacych samodzielne
stanowiska pracy. Badajg oni konsekwencje wynikajace z naptywajacych informacji i oceniajg
czy konieczne jest podjecie dziatan naprawczych lub innych czynnosci Wszystkie problemy
rozwigzywane sg na biezgco.



- Kazde ryzyko moze zosta¢ wyeliminowane lub zminimalizowane, ale aby tego dokonac najpierw
musi by¢ dostrzezone, zidentyfikowane i oszacowane. Dla kazdego istotnego ryzyka powinno sie
okres$li¢ rodzaj reakgji, dziatania, ktore nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do
akceptowanego poziomu.

Regulamin zarzadzania ryzykiem stanowi zafgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§7
Mechanizmy kontroli

1/ Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej oraz szczegofowe mechanizmy kontroli

dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

- Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej obejmujaca wszystkie procedury, instrukcje, wytyczne
kierownictwa, zakresy obowigzkow, a takze inne dokumenty jest dostepna dla wszystkich
pracownikdw w formie pliku komputerowego na BIP-ie oraz w formie papierowej w sekretariacie
urzedu. Zasady aktualizacji procedur okresla zatgcznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

- Mechanizmy kontroli zapewniajg, ze podejmowane i realizowane sa wytacznie operacje
finansowe zatwierdzone przez odpowiednie organy i osoby.

- Zestawienie kluczowych obowigzkow dotyczacych prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania i
sprawdzania operacji finansowych lub gospodarczych, ktére musza by¢ rozdzielone pomiedzy
roznych pracownikow okreslajg przyjete do stosowania zasady rachunkowosci ustalone w
polityce rachunkowosci urzedu wprowadzone odrebnymi zarzgdzeniami.

- Lista procedur systemu kontroli zarzadczej stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

2/ Nadzor, cigglosc dziatalnosci i ochrona zasobow

- nadzor prowadzony jest w ramach hierarchii stuzbowej , na biezaco , w celu wtasciwego
realizowania wytyczonych zadan i pewnoéci, ze przebiegaja one zgodnie z zamierzeniami. W
momencie odstapienia od procedur i instrukcji, wszystkie przypadki sg niezwiocznie
uzasadnione, dokumentowane i zatwierdzane przez Wéjta. Zapewniona jest réwniez ciggtos¢
dziatalnosci w kazdym czasie i okoliczno$ciach. Dostep do zasobdw finansowych, materialnych i
informacyjnych Urzedu majg wytacznie upowaznione osoby.

- w celu zapewnienia ciggtosci dziatania urzedu w zakresach czynnosci kazdego z pracownikow
wskazano osoby zastepujace w przypadku nieobecnosci, jak réwniez powierzenie obowigzkow i
uprawnien. Polityka bezpieczenstwa zawiera plan awaryjny w przypadku przerw w dziataniu
systemoéw informatycznych.

- ochrona zasobdw jest realizowana poprzez:

~ dostep do zasobow finansowych, materialnych, informatycznych oraz baz danych
Urzedu majg wytacznie osoby uprawnione, sg one odpowiedzialne za ochrone i
wiasciwe wykorzystanie zasobow,

— pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie,

- wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sg do dbania o bezpieczenstwo stanowiska
pracy jak i dokumentéw z nim zwiazanych,

- dostep do pomieszczen o szczeg6inym znaczeniu majg wytgcznie osoby
upowaznione,

— postepowanie okreslone w instrukcji inwentaryzacyjnej,

— ubezpieczenie majatku,

— zabezpieczenie techniczne pomieszczen.

3/ mechanizmy kontroli dotyczace systemoéw informatycznych

- w Urzedzie funkcjonujg mechanizmy kontroli systeméw informatycznych okreslone w polityce
bezpieczenstwa systemdw informatycznych wprowadzonej odrebnym zarzgdzeniem nr ......, ktére
ograniczajg dostep do zasobdw informatycznych (np. : sprzetu, aplikacji danych), ktére majg
na celu ich ochrone przed nieautoryzowanymi zmianami, uszkodzeniem, utratg lub ujawnieniem.
Zabezpieczeniem jest wprowadzenie indywidualnych haset dla wszystkich uzytkownikow.
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Wdrozono mechanizmy, ktére zapewniajg ciggto$¢ dziatalnosci w przypadku wystapienia
niespodziewanej awarii sprzetu.

§8
Informacja i komunikacja

1/ biezaca informacja, komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna

- w obrebie struktury organizacyjnej jednostki funkcjonujg nastepujace mechanizmy przekazywania

informacji:

1) narady, odbywajgce sie w miare potrzeb. Uczestnikami narad sa: kierownik ijednostki.

kierownicy komorek organizacyjnych, kierownicy podlegtych jednostek organizacyjnych, a takze

pracownicy, ktdrych obecnos¢ jest niezbedna lub pozadana. W razie koniecznosci sg one
protokotowane.

2) umieszczanie informacji na tablicy ogtoszen, serwerze i stronie internetowe;j,

3) przekazywanie informacji , polecen w formie pisemnej,

4) polecenia przetozonego.

- do obowigzkow wszystkich pracownikdw nalezy przekazywanie niezbednych informagji innym
pracownikom oraz podmiotom zewngtrznym majacym wptyw na osigagniecie celow i realizacje
zadan.

- kierownicy wszystkich komérek organizacyjnych zobowigzani sg do przekazywania Wojtowi
wszystkich informacji mogacych mie¢ wptyw na realizacje celéw urzedu.

- opis komunikacji wewnetrznej zawiera instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych
oraz instrukcja kancelaryjna.

§9
Monitorowanie i ocena

1/ monitorowanie systemu kontroli zarzadczej i samoocena

- kierownictwo monitoruje na biezaco system kontroli zarzadczej i dokonuje jej analizy poprzez
cykliczne spotkania z pracownikami protokotowane w razie potrzeby,

- samoocena jest forma oceny funkcjonowania kontroli zarzagdcze] przez kierownictwo urzedu
oraz pracownikow.
Jedng z metod jej przeprowadzenia jest wykorzystanie do tego celu ankiet, ktore stanowig
zalacznik nr7 i nr 8 do niniejszego zarzadzenia i sq co najmniej raz w roku wypetniane przez
pracownikéw i kierownictwo.

- samoocena systemu kontroli zarzadczej w danym roku jest dokonywana takze w formie narad
kierownictwa w zakresie analizy skarg, wnioskdw, wynikéw kontroli, informacji o problemach
pojawiajacych sie w biezacej dziatalnosci jednostki, wynikdw inwentaryzacji i sprawozdan.

- wyniki kontroli stuza do :

* ustalenia, czy nastgpito naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz innych aktéw
prawnych czy procedur wynikajgcych z przepiséw wewnetrznych;

* wszczecia postepowania wyjasniajacego i dyscyplinarnego w przypadku wystapienia
nieprawidtowosci;

* podjecia dziatan w celu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowo$ci oraz zapobiegania powstania
ich w przysziosci;

* doprowadzenia do zgodnosci postepowania z ogdlnie obowigzujacymi przepisami prawa, prawa
lokalnego, wewnetrznymi instrukcjami i regulaminami.

2/ monitorowanie systemu kontroli zarzadczej w jednostkach podlegtych :

- kierownicy podlegtych jednostek sg zobowigzani do sporzadzenia na kazdy rok planu dziatalnosci
(cele i zadania) jednostki do 31 grudnia danego roku i ztozenia w terminie do 31 marca
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nastepnego roku do Woéjta Gminy sprawozdania z wykonania tego planu oraz o$wiadczenia o
stanie kontroli zarzadczej wg wzoru stanowigcego zafacznik nr 8 do niniejszego zarzadzenia.

§10
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowii Sekretarzowi Gminy , kierownikom

referatow, pracownikom na samodzielnych stanowiskachi kierownikom jednostek
crganizacyjnych.

§ 11
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocq obowigzujgcg od dnia 1 stycznia
2011 roku.



N Zatacsnik Nr i
do sarsgdzenia Nr 7/2010
Wata Gminy Mycelin
dnia 31.12.2010 r.

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW URZEDU GMINY MYCIELIN

§1

Kodeks Etvki pracownikow Urzedu  Gminy Mycielin zwany dalej ,,Kodeksem Litvki”, wyznacza
standardy post¢gpowania, ktorych powinni przestrzegaé pracownicyUrzedu  Gminy Myciclin w zwigzku
z wykonywaniem przez nich swoich obowiazkow.

§2

1.Pracownik  samorzadowy  pelni  stuzebna rol¢ w  stosunku do  praw  obywatch
1 obowiazujacego prawa.

2. Pracownik samorzadowy wykonuyje okreslone ustawami zadania publiczne, majac zawsze na
wzgledzie ochrong uzasadnionych intereséw spotecznosci lokalnej oraz dobro Rzeczypospolitej
Polskiej, a w szczegdlnosci :

1) dziala tak, aby jego dzialania mogly by¢ wzorem praworzadnosci 1 prowadzily do poglebienia

2) zaufania obywateli do samorzadu lokalnego 1 jego organéw, majac jednoczesnic na uwadze, zc
podlegaja one ocenie moralnej;

3) pamigtajac o stuzebnym charakterze whasnej pracy, wykonuje ja 7 poszanowaniem godnosci
innych 1 poczuciem godnosci wlasnej;

4) przedklada dobro publiczne nad interesy wlasne 1 swojego srodowiska;

§3
1.Pracownik samorzadowy wykonuje obowiazki rzetelnie, a w szczegolnosct: dziala zgodnie z zasadami:
1) praworzadnosci (legalizmu),
2) bezstronnosct 1 bezinteresownosci,
3) obicktywizmu,
4) uczcrwosct
5) odpowiedzialnosci,
6) jawnoscl,
7) dbalosci o dobre imi¢ urzedu 1 pracownikow samorzadowych,
8) uprzejmoscl 1 zyezliwosel w kontaktach z klientami, zwierzchnikami, radnymi, podwladnymi 1

wspolpracownikami

2. Pracownik samorzadowy wykonujac powierzone obowigzki:

1) pracuje sumicennie, dazac do osimgniccia najlepszych  rezultatow  swep pracy, dla dobra
micszkanicow 1 majac na wzgledzie wnikliwe oraz rozwazne wykonywanie powierzonych mu
zadan;

2) jest tworczy w podejmowaniu zadan;

3) nic uchvla si¢ od podejmowania trudnvch rozstrzygni¢c oraz odpowiedzialnosct za swoje
postepowanic; wie, ze mnteres publiczny wymaga dziatan skutecznych;

1est ootdw dao nrzviecia kevevki uznania swoich
LA A O o I s [ b o hs

4w orozpatrywaniu spraw nie Keruje sig emociami
bl¢dow 1 do naprawienia ich konsekwenci;

5) dotrzvmuje zobowigzan, kierujac si¢ prawem 1 przewidzianym trybem dziatania;

6) zarzadzajac powicrzonym majatkiem 1 srodkami publicznymi, wykazuje nalezyta starannosc i
gospodarnosc.

7) ujawnia proby marnotrawstwa, defraudacji $rodkéw  publicznyvch, naduzywania wiadzy lub



N Zatacsnik Nr i
do sarsgdzenia Nr 7/2010
Wata Gminy Mycelin
dnia 31.12.2010 r.

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW URZEDU GMINY MYCIELIN

§1

Kodeks Etvki pracownikow Urzedu  Gminy Mycielin zwany dalej ,,Kodeksem Litvki”, wyznacza
standardy post¢gpowania, ktorych powinni przestrzegaé pracownicyUrzedu  Gminy Myciclin w zwigzku
z wykonywaniem przez nich swoich obowiazkow.

§2

1.Pracownik  samorzadowy  pelni  stuzebna rol¢ w  stosunku do  praw  obywatch
1 obowiazujacego prawa.

2. Pracownik samorzadowy wykonuyje okreslone ustawami zadania publiczne, majac zawsze na
wzgledzie ochrong uzasadnionych intereséw spotecznosci lokalnej oraz dobro Rzeczypospolitej
Polskiej, a w szczegdlnosci :

1) dziala tak, aby jego dzialania mogly by¢ wzorem praworzadnosci 1 prowadzily do poglebienia

2) zaufania obywateli do samorzadu lokalnego 1 jego organéw, majac jednoczesnic na uwadze, zc
podlegaja one ocenie moralnej;

3) pamigtajac o stuzebnym charakterze whasnej pracy, wykonuje ja 7 poszanowaniem godnosci
innych 1 poczuciem godnosci wlasnej;

4) przedklada dobro publiczne nad interesy wlasne 1 swojego srodowiska;

§3
1.Pracownik samorzadowy wykonuje obowiazki rzetelnie, a w szczegolnosct: dziala zgodnie z zasadami:
1) praworzadnosci (legalizmu),
2) bezstronnosct 1 bezinteresownosci,
3) obicktywizmu,
4) uczcrwosct
5) odpowiedzialnosci,
6) jawnoscl,
7) dbalosci o dobre imi¢ urzedu 1 pracownikow samorzadowych,
8) uprzejmoscl 1 zyezliwosel w kontaktach z klientami, zwierzchnikami, radnymi, podwladnymi 1

wspolpracownikami

2. Pracownik samorzadowy wykonujac powierzone obowigzki:

1) pracuje sumicennie, dazac do osimgniccia najlepszych  rezultatow  swep pracy, dla dobra
micszkanicow 1 majac na wzgledzie wnikliwe oraz rozwazne wykonywanie powierzonych mu
zadan;

2) jest tworczy w podejmowaniu zadan;

3) nic uchvla si¢ od podejmowania trudnvch rozstrzygni¢c oraz odpowiedzialnosct za swoje
postepowanic; wie, ze mnteres publiczny wymaga dziatan skutecznych;

1est ootdw dao nrzviecia kevevki uznania swoich
LA A O o I s [ b o hs

4w orozpatrywaniu spraw nie Keruje sig emociami
bl¢dow 1 do naprawienia ich konsekwenci;

5) dotrzvmuje zobowigzan, kierujac si¢ prawem 1 przewidzianym trybem dziatania;

6) zarzadzajac powicrzonym majatkiem 1 srodkami publicznymi, wykazuje nalezyta starannosc i
gospodarnosc.

7) ujawnia proby marnotrawstwa, defraudacji $rodkéw  publicznyvch, naduzywania wiadzy lub



korupcji odpowiednim instytucjom lub organom.

8) zglasza watpliwosci dotyezace celowoset lub legalnosci deevzii podejmowanych w urzedzie
bezpostedniemu przelozonemu lub w przypadku braku reakeji kicrownikowi jednostki.

9 jezeli jest przekonany, ze polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem, przedstawia mu
swoje zastrzezenia; w razie pisemnego potwierdzenia polecenia, wykonuje je, zawladamiajac
jednoczesnic wojta  gminy o zastrzezeniach.

1) w kontaktach z klientami zachowuje si¢ uprzejmic z poszanowaniem godnosci osob ich praw 1
dobr osobistvch,  jest pomocny i udziela odpowiedz1 na skicrowane do niego pytania
wvezerpujaco 1 dokladnie;

11) zapobicga napigcciom w pracy i rozladowuje je, przestrzega zasad lojalnosci 1 poprawnego
zachowania.

i2) nie ujawnia informacji prawnic  chirouionydr {jouie stazbowadliy | ani nic wiykorzystuje ich
dla korzysci finansowych lub osobistych, zarowno w trakeie, jak 1 po zakonczeniu zatrudnienia.

13) w obecnosci klienta nie wyraza negatvwnych opinii o pracy inych osoOb 1 instytucii.

§4
1. Pracownik samorzadowy dba o rozwoj wlasnych kompetencji, a w szezegolnosct:
1) rozwija swoje kompetencje, znajomos¢ aktow prawnvch 1 wiedze zawodowa, potrzebne do
wykonywania obowiazkow, a urzad stwarza ku temu mozliwosct;
2) drzieli si¢ swoja wiedza ikorzysta z wiedzy wspolpracownikow:
3) jest gotowy do mervtorycznego 1 prawnego  uzasadnienia whasnveh decvzji 1 sposobu
postepowania;
4) jezeli w sprawic sa wyrazane zroznicowane opinie, dazy do uzgodnien opartych na rzeczowe)
argumentacj;
5) jest zatrudniany, awansowany i wynagradzany w oparciu o przestanki merytoryvezne; kwalifikacje
1 umiejetnoscel zawodowe.

§5
1. Pracownik samorzadowy jest bezstronny w wykonywaniu zadan 1 obowiazkdéw w pracy, a w
szczegolnoscet:

1) nic uczestniczy w podejmowaniu decyzji, naradach lub opiniowaniu w sprawach, w ktorych ma
bezposredni lub posredni interes osobisty;

2) nic podejmuje zadnvch prac ani zaje, ktore koliduja 2 obowiazkami stuzbowymi;

3) w prowadzonych sprawach administracyjnych rowno traktuje wszystkic strony, nie ulegajac
zadnym naciskom 1 nic przyjmujac zadnych zobowigzan wynikajacych 7z pokrewienstwa,
7NAJOMOSCL, pracy;

4) nic angazuje si¢c w dzialania o charakterze polityeznym, nic ulega wplywom i naciskom
politvcznym, ktore moga prowadzi¢ do dzalan stronniczvch lub sprzecznych 7 interesem
publicznym;

5) nic dopuszeza do powstania konfliktu interesow miedzy interesem publicznym a prywatnym.
W svtuacji powstania konfliktu interesow niczwlocznie informuje przetozonego oraz dba, aby
konflikt zostal rozstrzvgniery na korzyse interesu publicznegos.

6) od oséb zaangazowanych w prowadzone sprawy nie przyjmuje zadnych korzysci materialnveh
ant osoblistyvch;

7) szanuje prawo obvwateli do informacji, majac na wzgledzie jawnosc dzialania administracji
samorzadowej, dochowujac przy tym tajemnicy ustawowo chronione].

g6

1. Wszvsey pracownicy skladaja oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Fitvki niezwlocznie po
jego wejseiu w zveie. Oswiadezenia dolacza si¢ do akt pracowniczych.

2. Pracownik sklada oswiadczenic o zapoznaniu si¢ z Kodeksem LEtvki niezwlocznie po zawarciu
pierwszej umowy o prace. Oswiadezenie dolacza si¢ do akt pracowniczych.



3. Wzér oswaidezenia stanowi zalacznik do  Kodeksu Litvka

1. Pracownik zobowigzany jest przestrzega¢ Kodeksu Etvki 1 kicrowac si¢ jego zasadamu.
2. Pracownik ponost odpowiedziainosct porzadkowsg 1 dvscyplinarng za naruszenie zasad Nodeksu
Fevk



Zatzcznik do Kodeksu Etyki

OSWIADCZENIE

Uptzedzony o odpowicdzialnoscl porzadkowe 1 dvscyplinarne) oswiadezam, 7e zapoznalem si¢ 7
postanowieniami Kodeksu Etyvki Urzedu Gminy Mycielin 1 zobowiazuje si¢ do przestrzegania

zasad z niego wynikajacych.

(podpis)



i Zalqcznik Nr 2

do sarsgdsenia Nr 7/ 2010

Wijta Gmny Mycelin
dnia 31.12.2010 r.

ZASADY WYDAWANIA IREJESTRACJI UPOWAZNIEN W URZEDZIE
GMINY MYCIELIN

§1
Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skuteczne) 1 efektywnej kontroli zarzadczej,
wprowadza si¢ zasady wydawania i rejestracji upowaznien w Urzedzie  Gminy Mycielin

§2

Upowaznienia 1 pelnomocnictwa podpisuje kierownik jednostki, lub osoba go zastepujaca.

§3
1. Wydane upowaznienia 1 pelnomocnictwa podlegaja rejestracii.
2. Rejestr upowaznien 1 pelnomocnictw prowadzi stanowisko ds. organizacyjnych (sckretariat)

3. Wzor rejestru przedstawia si¢ nastepujaco:
] p Py

Rejestr wydanych upowaznien i petnomocnictw

w Urzedzie Gminy Mycielin

1L.P. | PRZLDMIOT PODSTAWA | KOMU DATA DATA
UPOWAZNIENIA PRAWNA WYDANL WYDANIA | WAZNOSCI

4 Rejest sporzadza 1 prowadzi si¢ w  cvklach  rocznvch 1 obeimuje  upowaznienia 1
pelnomocnictwa  wydane w danym roku kalendarzowym.

5. Pracownik na stanowisku ds. organizacyinych nadaje upowaznicniu lub pelnomocnictwu
kolejny numer wvnikajacy 7z rejestru.




§4

1.Upowaznienia sporzadza si¢ w dwoch egzempalrzach  za wyjatkiem upowaznien
jednorazowych.

2. Jeden egzemparz pozostaje na stanowisku ds. organizacyvinych | drugi znajduje si¢ w

T Y N
1 OS00OWNCE



B Zataesnik Nr 3
do sarsadzenia Nr 7/ 2010
Wdjta Guiny Mycielin
dnia 31.12.2010 r.

ZASADY I TRYB WYZNACZANIA CELOW URZEDU GMINY
MYCIELIN ORAZ ZASAD ZASAD MONITOROWANIA ICH
OSIAGNIECIA

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatne;, skutecznej i efektvwnej kontroli zarzadcze,
wprowadza si¢ zasady 1 trvb wyznaczenia celow Urzedu Gminy  Mycleln oraz zasad

monitorowania ich oslagnigcia.

§1
1. Okredla si¢ podstawowe funkcje state :
1) zaspokajanie zbiorowvch potrzeb wspélnoty w tym zadania obejmujace sprawy:
a) gospodarki nieruchomosciami, ochrony srodowiska 1 przyrody , oraz gospodarki
wodnej,
b) gminnych drég i placow,
c) wodoclagow 1 zaopatrzenia W wode , kanalizacji, usuwania 1 oczyszczania  sciekow
komunalnych, utrzymania czystosci 1 porzadku , wysypisk.
d) lokalnego transportu zbiorowego,
e) ochrony zdrowia,
fy pomocy spolecznej,
g) edukacjt publicznej,
h) kultury , w tvm bibliotek gminnych,
1)  kulturv fizyczne) 1 sportu,
) promocji gminy,
k) wspolracy z organizacjami pozarzadowymiize spolecznosciami lokalnymu,
I) porzadku publcznego 1 bezpieczenstwa obywateli oraz ochrony przeciwpozarowe 1
przeciwpowodziowej.

2. Funkdje stale podlegaja corocznej wervfikacji z punktu widzenia ich aktualnosci lub potrzeby

wprowadzenia nowvch funkcji.

§2

1. Podstawowe funkeje okresowe wiyznaczane sa przez kierownika jednostki w formie pisemney,
w przvierveh okresach planowania:
—w okresie rocznym 1 obejmuja wykaz zdad ujetvch w budzecie gminy
—w okresic 4 -letnim i obejmuje je Wieloletnia Prognoza  Finansowa

2. Charaktervstvka funkeji okresowvch, czas ich realizacji oraz zakres przedmiotowy zadan

WS MU O O A O e P R Ta LI N - - B 1t
realizowanych w ramach dancj funkcji stanowia zalupcznik do uchwaly budzetowey orar

a
uchwalv w sprawie WPEH. .
§3

1. Kazda funkcija realizowana jest przez wykonvwanie okreslonych zadan.



2. Struktura organizacvina jednostki jest powiazana z funkcjami 1 zadaniami realizowanymi przez
jednostke.

3. Kicrownicy referatéw 1 pracownicy na  samodzielnych stanowiskach  odpowiadaja  za
realizacje konkretnego zadania lub zadan w zakresie okreslonvm w ich zakresie obowigzkow.

. Kierownicey referatéw 1 pracownicy na samodzielnvch  stanowiskach pracy przedstawiaja do
30 wrzesnia kazdego roku propozvcje celow szczegdlowych lub zadan, za ktorvch realizacie odpowiadaja

—

w celu ujecia ich do budzemu lub WPF wg wzoru stanowiacego — zalacznik do
wydawanego corocznie zarzadzenia planistycznego.

2.Kierownik jednostki do 15 pazdziernika analizuje przedstawione propozycje
1 zatwierdza plan realizacji zadan 1 celow na kolejny rok budzetowy.

3. Plan realizacji zadan 1 celéw jest aktualizowanvy po ostatecznym zatwierdzeniu planu
finansowego oraz kazdej pozniejsze] zmianie planu finansowego, majace] wphw na zakres
realizowanych zadan.

§5

1. Kierownicy referatow 1 pracownicy na samodzielnvch stanowiskach pracy, sporzadzaja na
koniec polrocza  oraz roku sprawozdame z realizacji zadan 1 celow 1 przedstawiajg je
kierownikow jednostki.

. Sprawozdanie powinno wskazywac poziom zrealizowanych zadan w odniesieniu do poziomu
zakladanego oraz ewentualne przyczyny nieosiggniecia zakladanvch rezultatow 1 propozycje
rozwigzan

3. Kierownik jednostki po analizie sprawozdan za 1 polrocze moze podjac decyzje o zmianie
planu realizacji celow na dany rok budzetowr.

(8]
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N Zatacsnite Nr+
do zarsadsenia Nr 7/2010
Wta Gminy Mycielin
diwia 31.12.2010 r.

REGULAMIN ZARZADZANIA RYZYKEM
W URZEDZIE GMINY MYCIELIN

Regulamin okresla zasady i tryb zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Mycielin
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy  Myciclin
Komérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumiec, referaty 1 samodzielne stanowiska
pracy.
ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystapienia dowolnego zdarzenia,
dzialania lub braku dzialania, ktérego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku
danej jednostki lub ktore przeszkodzi w osiagnigciu wyznaczonych jej celow i zadan;
wplywie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ skutki dla realizowania zadan i osiagania celow
spowodowane przez zdarzenie objete ryzvkiem;
prawdopodobienstwie ziszczenia sie ryvzvka — nalezy przez to rozumie¢ czestothiwosc
\Vj'StQp()\w'ania zdarzenia objetego rvzykiem;
istotno$¢ ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ kombinacje wplywu ryzyka 1 prawdopodobienstwo
jego ziszczenia;
akceptowalnym poziomie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ ustalony w zarzadzaniu poziom
istotnoéci ryzyka przy ktorym nie jest wymagane podejmowanie dzialai przeciwdzialajacych
ryzvku;
zarzadzaniu ryzykiem — nalezy przez to rozumiec proces identyfikacji, oceny 1 przeciwdzialania
ryzyvku, proces ten obejmuje takze monitorowanic ryzyka i srodkdéw podejmowanych w celu
jego ograniczania;
mechanizmy kontroli — nalezy przez to rozumic¢ wszystkic dzialania i procedury podejmowanc
lub ustanawiane w celu zwickszenia prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiggania celow, w
tym zwlaszcza:
a) dokumentacje systemu kontroli (procedury, instrukcje, wytyczne),
b) dokumenrowanie poszezegolnych zdarzen,
¢) zatwierdzenie operacit,
d) podzial obowiazkow,
¢) nadzor,
f) rejestrowanie istotnvch odstepstw od 7asad zapisanvch w procedurach,

instrukcjach czy wytveznych
o) ograniczenie dostepu do zasobow materialnych, finansowych i informacyjnych.



§2

1. Celem zarzadzania ryzvkiem w Urzedzie Gminy Mycielin jest poprawa jakosci, sprawnosct 1
cfecktywnoscl  zarzadzania  we  wszystkich  obszarach  oraz  ograniczenic  ewentualnych
negatywnych skutkow zdarzen do akceptowalnego poziomu, w szezegolnoscei w o zakresie
akrywnego zarzadzania zasobami, zapewnienia ochrony majatku 1 efektvwnosel finansowej oraz
ochrony wizerunku U rzedu.

2. Zarzadzanic rvzvkiem odbywa si¢ wedlug zasad:

1) integracp z procesem zarzadzania,

2) powiazania z celami i zadaniami Urzedu;

3) przypisania odpowiedzialnosct;

§3
Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:
1.Okreslenie celow 1 zadan, monitorowanie 1 ocena ich realizacji:

1) okreslenie celow 1 zadan komorki, 1ch wykonanie nalezy monitorowac w co najmnicj roczne;j
perspektrwie,

2) zapewnienic odpowiedniego systemu monitorowania realizacji celow 1 zadan komoree,

3) przeprowadzenie oceny realizacji celow 1 zadan pod wzgledem oszczednosct, efektrwnosci i
skutecznosci,

4) wskazanic osob odpowiedzialnych za ich wykonanie.

2.Identvfikacje 1 ocene ryzvka oraz odniesienie go do akceptowalnego poziomu ryzyvka;

1) wustalenie listy celow 1 zadan do realizacji uwzgledniajacej podzial na referaty 1 samodzielne
stanowiska,

2) co najmniej raz w roku do listy zadan nalezy opracowaé wykaz rvavk wraz oz
funkcjonujacymi 1 proponowanymi mechanizmami kontroli ograniczajacymi wystepujace
ryzvko.

3) zadaniem kierownikow jest odpowiedzenie na pytanic co moze w przyvszlosci nastapic, gdv
wyznaczony cel nie zostanie osiagniety.

4)  Przy identyfikac)i ryzyka nalezy:

a) nic rzadziej] niz raz w roku dokonvwac identvfikacii rvzvka woodniesicniu do celow
1 zadan komorki,

b) zidentyfikowane ryzyvka poddac analizie majace) na celu okreslenie prawdopodobienistwa
wystapicnia danego ryzyvka 1 mozliwvch jego skutkow,

¢) okreshic akeeptowany poziom ryzyvka,

d) do kazdego zidentyfikowanego ryzyka okreslic rodzaj wymaganej reakci,

¢) okreslic  dzialania, ktére nalezv podja¢ w celu  zmnigjszenia  dancgo  rvzvka  do
akceptowancego poziomu,

) dokonac hicrarchizacji rvzyvk (uporzadkowaé malejaco wg. przvznanvch ocen),

g) wszystkie informacje o ryvzyku wprowadzi¢ do |, Rejestru rvzyvka”, prowadzonego w formie
papicrowej .. Rejestr powinien zawierad wszyvstkie rodzaje zidentyfikowanego ryzyka.

3 Podezas identyfikacyi stosowana jest kategorvzacja rvzyvka. Ustala si¢ nastepujace kategortie rvzvka:
Dryzyvko finansowe;
2)rvzyko dotvezace zasobow ludzkich;
3)rvzvko dzialalnoscr:
Hrvzvko zewnetrzne.

nrzedstaw i tabela stunow faca
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1) ocena ryzyka - polega na okresleniu wphywu 1 prawdopodobienstwa ziszczenia sig ryzyka, a
nastepnic ustalenia jego 1stotnosci wedtug okreslonych zasad.

2) okreslenie wplywu ryzyka - polega na okresleniu przewidywanych skutkéw, jakie bedzie
mialo dla realizacji zadania lub osiagni¢cia celu realizowanego przez komorki organizacyjne |,
wystapienic zdarzenia objetego rvzvkiem. Do okreslenia wplywu uzywany jest opis jakosciowy
(zal. nr 2 pkr. 1 pra castosowaniu skali ocen: katastrofalne, powazne, <rednie, niskie,
nieznaczne,

3) okreélenie prawdopodobiefistwa ziszczenia si¢ ryzyka - polega na okresleniu
przewidywanej czestotliwoscl wystepowania zdarzenia objetego rvzvkiem w trakae roku. Do
okreslenia prawdopodobienstwa stosowany jest opis jakosciowy (zal. nr 2 pkt2) pray
sasiosowaiiia skali ocent prawie pewne, prawdanadohne  érednic. malo prawdopodobne,
rzadkie.

4) okreslenie poziomu istotno$ci ryzyka —to laczna relacja (iloczyn) prawdopodobienstwa 1
wplywu wystapienia ryzyka (zal. nr 2 pkt.3). Istotnosc ryzyka obliczana jest wg wzoru:

Istotnosc¢ ryzyka = P x S

Gdzie:

P — prawdopodobiefistwo wystapienia ryzyka

S — wielko$¢ strat, skutku lub wplywu jaki bedzie mialo ewentualne wystapiente tego zdarzenia.

6. Ustala si¢ nastgpujace poziomy istotnosci ryzyka:

1) ryzyko powazne, tj. ryzvko o katastrofalnym, powaznym lub srednim wplywic oraz o prawic
pewnym prawdopodobienstwie;

2) ryzyko umiatkowane, §. rzvko o katastrofalnym lub powaznym wplywic 1 malo
prawdopodobnym lub rzadkim prawdopodobienstwie, ryzvko o powaznym, srednim 1 malrm
wplywie oraz srednim prawdopodobienstwie, a takze ryzyko o srednim, malym lub nieznacznym
wplvwie 1 prawdopodobnym lub prawie pewnym prawdopodobienstwie;

3) ryzyko nieznaczne, . ryzyko o srednim, malym lub nieznacznym wplywie oraz rzadkim
prawdopodobienstwie, rvzyko o malym lub nieznacznym wplywie 1 malo prawdopodobnym
prawdopodobiefistwie, oraz ryzyko o nieznacznym wplywie 1 srednim prawdopodobicnstwie
Ryzykiem akceptowanym jest ryzvko nieznaczne. Ryzyko umiarkowane i powazne przekracza
akceptowany poziom ryzvka. Ryzyko przekraczajace akceptowany poziom rvzyka wymaga
ustalenia 1 podjecia dzialan ograniczajacych je do poziomu akceptowanego poprzez zmniejszenic
jego wplywu lub prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ (przeciwdzialania ryzyku).

7.Ustalenic metody przeciwdzialania ryzyku;

1) przeciwdzialanic — wprowadzenic  mechanizmow  kontrolnych,  ktore  zapobiegna
urzeczywistnieniu  si¢ rvzvka. Kazdy mechanizm  powinien stanowi¢ odpowiedz na
konkreme ryzvko. Koszt wdrozenia mechanizmu nie moze przewyzszac uzyskanyvch
kotzysct |

2) transfer — przeniesicnie ryzyka na inny podmiot np. ubezpiceczenie,

3) odsunigcie w czasic — zawleszenie na jakis czas dzialalnodci obarczonej ryzykiem.

8. \Monitorowanic procesu i dokonywanie w nim 7Zmian.

1) ocena dokonywana jest w sposob ciagly. Nalezy monitorowac skutecznosé poszezegolnych
clementow  systemu  kontroli zarzadeze) w o celu biezace) identvfikacjt  problemow



umozliwiajace] natvchmiastowe ich rozwigzanice,

2) za dokonanic oceny odpowiedzialny jest kierownik komorkl organizacyjne) oraz mne osoby
pelnigce funkcje kierownicze,

3) przyvnajmnicej raz w roku nalezy przeprowadzié samoocene systemu kontroli zarzadeze).
Samooceny dokonuja osoby zarzadzajace oraz pracownicy. Proces samooceny oraz jego

LUy

-
o
o8
g

§4

l.Informacje |, ktore moga wskazywac obszary ryzyka:

1) skargi, wnioski , zazalenia — liczba zazalen |, na kogo 1 do kogo sa kicrowane, skutecznosc ich
f()lp‘d[r(\'\\”}llli‘d,

2) sprawozdania okresowe —analiza trendow, porownywanie wynikow w - czasie,

3) protokoly  pokontrolne- istotno$¢ poruszonvch  problemow, ilose  naruszen , skutecznosc
wykorzystywania ustalen 1 zalecen,

4) szkody ubezpicczeniowe-  statvstvki odszkodowan, koszty  ubezpicezen, adekwatnos¢  zakresu
polis ubezpicczeniowvch do zagrozen,

5) wystarczalnos¢  budzetu 1 utrzyvmanie phnnodcl  finansowe)- rownowaga  budzetowa, stopien
wykonania budzetu , stan zadluzenia

6) uczestnictwo w programach 1 projcktach-  harmonogramy,budzety  projekow, zasooby |
ancksowanie umow |

7) dajace  si¢  przewidzie¢  zmiany  demograficzne  majgce wplvw na  organizacje  uslug
os$wiatowych,

8) analiza SWOT , lista slabych stroni zagrozen calej gminy,

1. Identvfikacji i oceny ryvzvka oraz ustalenia metody przeciwdzialania rvzyku dokonuja Kierownicy
referatow 1 pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy.
Na podstawic dokonanej identyvfikacji 1 ocenv ryzyka oraz okreslenia metody przeciwdziatania

N

rvzvku, kierownicy referatow wypelniaja  ,Rejestr ryzyvka” wedlug wzoru zamieszczonego
w zalaczniku nr 3 do regulaminu.

3. Rejestr ryzyka przekazywany jest na pismic kicrownikowi jednostki  w terminie do 30 czerwea
kazdego roku kalendarzowego.

‘ (i



Zatzcznik Nr 1 do Regulaminu
zarzgdzania ryzykiem

Kategorie ryzyka

Ponizsza tabela przedstawia kategorie ryzyka wraz z przykladami dotyczacymi jego mozliwych zrodel
(przyczyn) oraz skutkow. Tabela nie okresla zamknietego katalogu ryzyka.

-

Ryzyko Finansowe

Budzetowe

Zwiazane z planowaniem dochoddéw 1 wydatkow, dostgpnoscia srodkow
publicznych na rachunku, dokonywaniem wydatkow 1 pobieraniem
dochodoéw, z nieprzestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych, , rosnace
zadluzenie, zachwianie plynnosci finansowej, bledami  w  dysponowaniu

$rodkami finansowymi 1 bledami rachunkowymi.

Oszustwa 1 kradziezy

Zwiazane ze strata $rodkéw rzeczowych i finansowych bedaca wynikiem
przestepstwa lub wykroczenia

pubhcznych 1 zlecenia
zadan publicznych

Podlegajace Zwigzane ze stratami finansowymi, ktore moga byc przedmiotem
ubezpieczeniu ubezpieczenia np. ryzvko pozaru, wypadku
Zamowien Zwiazane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamowien publicznych

lub zlecaniem zada publicznych innym podmiotom np. ryzvko naruszania
zasad, form lub trybu ustawy o zamoéwieniach publicznych

Odpowiedzialnos’ci

Zwiazane z obowigzkiem zaplaty kwot pieni¢znych  tytulem
odszkodowan, odsetek karnych, kosztow procesowych

np.

Ryzyko dotyczace zasobéw ludzkich

Zwiazane z liczebnoscia i kompetencjami pracownikéw, nieobsadzonymi

wewnetrznyvch

Personelu
stanowiskami pracy, brakiem sklonnosci do uczenia si¢ 1 rozwoju
BHDP /wiazane ze zdrowiem pracownikéw i wypadkami w czasie pracy
Ryzyko dziatalnosci
Regulacji /wiazane z istnieniem 1 aktualnoscia regulacji wewnetrznych, nicadekwatne

do  kompetencjt pracownikow delegowanie uprawnien

Organizacji 1
podejmowania
decyzyt

/wiazanc zc struktura organizacyina, organizacia pracy oraz przekazywaniem !
obowiazkéw 1 uprawnient np. ryzvko nieprecyzyinie okreslonveh zakresow
obowiazkow, rvzyko braku formalnie powicrzonych obowigzkow, ryzyko
nicodpowiedniej struktury organizacyjne, nicosiagania zakladanych cclow 1
brak identyfikacji przyezyn tego zjawiska,

Nontroll wewngtr#iie)

/wigzane z funkcjonowaniem svstemu kontroli wewnetrzne] np. ryzyko

JRES YOI I FORORPE BRI PN . . 1 £ : :
nicdostateczne] kontroli, ryzyvko nies chanizmaw kontrolnvch

Zwigzane z jakoscig informacji na podstawie, ktérych podejmowane sa




Informacit

decyzje np. rvzyko braku komunikacji w pionie 1 poziomic struktury
0rganizacyinge]

Reputacii

Zwiazane z reputacja Urzedu np. rvzvko negatywnych opinii i artvkulow w
prasic

Svstemow

mformarveznych

/wigzane 7z uzvwanvymi  w  Urzedzie  systemami 1 programami
mformatycznvmi oraz ochrong danych w osicct ap. ryzvko awarii svsten,
rvzvko  dostepu  do danych  przez nicuprawnione  osoby, rvzvko
nickontrolowanej modyfikacji danych, z  nicstabilnoscia  systemow
informatvcznych

Ryzvleo
Infrastrukeury Zwigzane 7z infrastruktura np. wyposazenicm, baza lokalowsa, srodkami
transportu 1 srodkami facznosc
Gospodarcze Zwigzane z czyvnnikami ckonomicznymi np. kursy walut, inflacja
Srodowiska Zwigzane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz nicjednolitym
prawnego orzecznictwie
Politvczne Zmiana wladzy | niestabilnos¢ w rzadzeniu




Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu
zarzgdzania ryzykiem

1. Zasady oceny wplywu ryzyka:

Wptyw Przestanki

katastrofalny 7.darzenic objete ryzykiem powoduje brak realizacji kluczowych
zadan albo osiaganic zalozonvch celéw — powazny uszczerbek w

zakresie jakosci wykonywanych zdan, powazna strata finansowa
albo na reputacji, utrat¢ zycia 0sob

7. wystapleniem zdarzenia objetego ryzykiem wiaze si¢
dlugotrwaly 1 trudny proces przywracania stanu poprzednicgo.

powazny 7.darzenie objete ryzykiem powoduje brak realizacji kluczowego
zadania lub osiagniecia konkretnego zalozonego celu, powazng
strate finansowa 1 reputacji, cigzki uszczerbek na zdrowiu osdb.
7. wystapieniem zdarzenia objctego  ryzykiem  wiaze sie
dhugotrwaly 1 trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

' Sredni Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczaca - strafg
posiadanych zasobow, ma negatywny wplyw na efekrywnosc
dziatania, jako$¢ wykonywanych zadar, reputacje Urzedu. 7.
wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem moze si¢ wigzac
trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

maly 7darzenie objete ryzvkiem powoduje niewielka strate finansowa,
niewielkie zakl6cenie lub opdznienie w wykonywaniu zadan. Nie
wplywa na reputacje Urzedu. Skutki zdarzenia mozna latwo
usunac.

nieznaczny Zdarzenie objete ryzyvkiem powoduje nieznaczng - stratg
finansowa lub  krotkotrwale  zaklocenia  lub opoZnicenic
w wykonywaniu zadan. Nic wplywa na reputacj¢ Urzedu.

Skutki zdarzenia mozna atwo usunac.

2. Zasady oceny stopnia prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka:

Prawdopodobienistwo Przestanki

Prawie pewne Istnicja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenic
objete ryzykiem zdarzy si¢ wielokrotnic w clagu roku

prawdopodobne Istnicjy uzasadnione powody by sadzic, ze zdarzenice

objete rvzvkiem zdarzy si¢ kilkakrotnie w ciagu roku

Srednie Istnicje uzasadnione prawdopodobienstwo, by sadzic,




z¢ zdarzenie objete rvzvkiem zdarzy si¢ w ciggu roku.

Malo prawdopodobne

Istnicja uzasadnione powody by sadzi¢, z¢ zdarzenie
objete rvzvkiem zdarzy sie raz w ciagu roku

rzadkie

Istmicja uzasadnione powody by sadzié, 7¢ zdarzenie
objete ryvzvkiem nie zdarzy si¢ w ciggu roku

3. Ocena istotnosci rvzvka

oddzialvwanie

katastrofalne 3 15 20 25
powazne a 12 20
srednie ; | 9 o 15
mate 6 10
nicznaczne 5
rzadkie malo srednie prawdopodobne | prawie pewne
L ( prawdopodobne | prawdopod.
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IZu/[y‘;m',(é Nr5
do zarsadzenia Nro 7/2010
Woopta Gminy Mycielin
dnia 31.12.2010 r.

ZASADY REJESTROWANIA PROCEDUR KONTROLI ZARZADCZE]
W URZEDZIE GMINY MYCIELIN

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skuteczne) t efektywne) kontroli zarzadceze),
wprowadza si¢ zasady rejestrowania procedur kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy - Mycielin

§1

1. Kazda pisemna procedura kontroli zarzadczej, zwana dalej procedura, podlega rejestracii,
niezwlocznie po jej podpisaniu przez kierownika jednostki.

2. Procedury wprowadzane sa w formic Zarzadzenia Wéjra Gminy (jako kierownika jednostki)

§2

Rejestr procedur prowadzi stanowisko  ds. organizacyjnych wedlug nastepujacego wzoru:

Wzor rejestru procedur kontroli zarzadczej

(wskazante jednostki)

T T T
. . Dotvezy Data Data
Nazwa | Zarzadzenie N . ] . P
Ip . (zakres rozpoczecia | zakonczenia | . Zmient | Uwa
dokumen | wprowadzaja . . . LUchyla )
) l przedmioto | obowiazywa | obowiazywa . a o1
u ce L R
i wy) nia nia
‘ T
!
| ! ]
! 1
l_______'._g;,, —_—
§3
Do rejestru zostan: wpisane rowniez  wszvstkie procedury |, ktore obowiazvwaly  przed
4 ) ) ) )

dniem wejscia w zveie Zarsadzenia w sprawie istalenia Sasad prowadsenia ¢ procedir

kontroli sarsqdesey.



Zatacznik nr 6

a) zasady uzywania samochodéw prywatnych do celow stuzbowych,

b) zasady udostepniania informacji publiczne],

c)zasady wynagradzania pracownikow,

d) casady zawieiaiia i ewidencjonowania umdw i por umien,

e) regulamin pracy,

f) zasady przeprowadzania inwentaryzacji,

g) zasady zatrudniania pracownikow i ich oceny,

h) inne zasady ustalone zarzadzeniami wewnetrznymi jak :

- instrukcja sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizacji dowodow ksiegowych zawierajaca
takze wykaz oséb upowaznionych do zatwierdzania operacji,

- zaktadowy plan kont dla budzetu oraz urzedu,

- metody wyceny aktywow i pasywéw oraz ustalania wyniku finansowego,

- instrukcje : kasowa i drukéw i écistego zarachowania,

- opis systemu informatycznego,

- system ochrony danych (ksiggowych),

- procedury kontroli finansowej,

- instrukcje podatkowe.



B Zatacsmik Nr7
do sarsqdzenia Nr- 7/2010
Wpta Gruny Mycelin

dpia 31.12.2010 r.

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej- kierownicy komérek organizacyjnych

L.p.

PYTANIE

TAK

NIE

Trudno to ocenic

a)

Odniesienie do zasad
regulacji: procedur,
zasad, przyjetycn
rozwigzan lub
wskazanie innych
dowodow
potwierdzajgcych
odpowiedz TAK albo
Uzasadnienie
odpowiedzi NIE; inne
UWAGI

Czy pracownicy sg informowani o
zasadach etycznego postepowania?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie
zachowaé, w przypadku gdy bedzie
Pani/Pan swiadkiem powazinych
naruszen zasad etycznych
obowigzujgcychw u UG Mycielin

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

Czy w Pani/Pan komorce
organizacyjnej zostaty pisemnie
ustalone wymagania w zakresie
wiedzy, umiejetnosci i
doswiadczenia konieczne do
wykonywania zadan na
poszczegdlnych stanowiskach
pracy(np. zakresy obowigzkdw, opisy
stanowisk pracy)?

Czy dokonuje Pani/pan okresowej
oceny pracy pracownikow z
Pani/Pana komorki organizacyjnej?

—+4—

Czy pracownicy zostali zapoznani z
kryteriami, za pomocg ktérych
dokonuje Pani/Pan oceny
wykonywania przez nich zadan? —
nalezy odpowiedziec tylko w
przypadku gdy odpowied? na pytanie
nr 5 brzmi TAK

Czy pracownicy w Pani/Pana
komdrce organizacyjnej maja




zapewniony w wystarczajagcym
stopniu dostep do szkolen
niezbednych na zajmowanych przez
nich stanowiskach pracy?

Czy pracownicy w Pani/Pana
komorce organizacyjnej posiadaja
wiedze i umiejetnosci konieczne do
skutecznego realizowania przez
przez nich zadan?

Czy istniejgce w UG Mycielin
proceduly zdliudnidiiia prowdueg
do zatrudniania oséb ktére posiadajg
pozgdane na tym stanowisku wiedze
i umiejetnosci?

10.

Czy struktura organizacyjna
Pani/Pana komaorki organizacyjnej
jest dostosowana do aktualnych jej
celdw i zadan?

11.

Czy struktura organizacyjna
Pani/Pana komaorki organizacyjnej
jest okresowo analizowana i w miare
potrzeb aktualizowana?

12.

Czy w Pani/ Pana komarce
organizacyjnej zatrudniona jest
odpowiednia liczba pracownikow, w
tym osob zarzadzajgcych, w
odniesieniu do celdéw i zadan
komorki?

13.

Czy przekazanie zadan i obowigzkow
pracownikom w Pani/Pana komorce
organizacyjnej nastepuje zawsze w
drodze pisemnej?

14.

Czy uprawnienia do podejmowania
decyzji, zwtaszcza tych o biezgcym
charakterze, sg delegowane na
nizsze szczeble Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

15.

Czy zostat okreslony ogoiny cel
istnienia [jednostki] np. w postaci
misji(poza statutem lub ustawg
powotujgcg jednostke)?

16.

Czy w jednostce zostaty okreslone
cele do osiggniecia lub zadania do
realizacji w biezgcym roku w innej
formie niz regulamin organizacyjny
czy statut (np. jako plan pracy, plan
dziatalnosci itp.)?

L

17.

Czy cele i zadania jednostki na
biezacy rok majg okreslone mierniki,
wskazniki bgdz inne kryteria, za




pomocy ktérych mozna sprawdzic
czy cele i zadania zostaty
zrealizowane? — nalezy odpowiedziec
tylko w przypadku, gdy odpowiedz?
na pytanie nr 16 brzmi TAK

[y
[oa]

Czy Pani/Pan wyznacza cele do
osiggniecia i zadania do realizowania
przez pracownikéw Pani/Pana
komorki organizacyjnej biezgcym
roku?

Lo ma lhindana maAamidaviiia Nawi /iNa
\.—l.y (RAE) Ul\_l.(.l\.u [ERACERERNW S} u)(. 1 Q)\l/l i

stan zaawansowania realizacji
powierzonych pracownikom zadan?

20.

Czy przygotowuje Pani/Pan
okresowe informacje nt. stopnia
realizacji powierzonych do
wykonywania zadan?

21.

Czy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej w udokumentowany
sposéb identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka ktére moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i
zadan komarki organizacyjnej (np.
poprzez sporzgdzanie rejestru ryzyka
lub innego dokumentu
zawierajacego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)?(jes/i TAK -
prosze przejs¢ do nastepnych pytar,
jesli NIE prosze przejs¢ do pytania nr
25)

22.

Czy w przypadku kazdego ryzyka
zostat okreslony poziom ryzyka, jaki
mozna zaakceptowac?

23.

Czy wsrdd zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w
znaczacy sposéb moga przeszkodzi¢
w realizacji celdw i zadan Pani/Pana
komarki organizacyjnej?

24,

Czy w stosunku do kazdego
istotnego zostat okreslony sposéb
radzenia sobie z tym ryzykiem (tzw.
Reakcja na ryzyko)?

25.

Czy pracownicy w Pani/Pana
komorce organizacyjnej majg biezacy
dostep do procedur/instrukgcji
obowigzujgcych w {jednostce] {np.
poprzez intranet)?

26.

Czy w [jednostce] zostaty
zapewnione mechanizmy
(procedury) stuzace utrzymaniu




ciggtosci dziatalnosci na wypadek
awarii (np. pozaru, powodzi,
powaznej awarii)? (jes/i TAK —prosze
przejs¢ do nastepnego pytania, jesli
NIE prosze przejs¢ do pytania nr 28)

27.

Czy pracownicy Pani/Pana komorki
organizacyjnej zostali zapoznani z
mechanizmami (procedurami)
stuzgcymi utrzymaniu dziatalnosci na
wypadek awarii?

2%.

(zy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej sg ustalone zasady
zastepstw zapewniajgcych sprawng
prace komérki w przypadku
nieobecnosci poszczegdlnych
pracownikow?

29.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje
sprawny przeptyw informacji
wewnatrz Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

30.

Czy Pani/Pan zdaniem istnieje
sprawny przeptyw informacji
pomiedzy poszczegdlnymi
komérkami organizacyjnymi w
jednostce?

31.

Czy w jednostce funkcjonuje
efektywny system wymiany waznych
informacji z podmiotami
zewnetrznymi(np. z innymi
urzedami, dostawcami, klientami
majgcymi wptyw osiagganie celow i
realizacji zadan Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

32.

Czy Pani/Pana komodrka
organizacyjna utrzymuje efektywne
kontakty z podmiotami
zewnetrznymi, ktére maja wptyw na
realizacje jej zadan (np. z innymi
urzedami, dostawcami, klientami)?

33.

Czy pracownicy w Pani/Pana
komorce organizacyjnej zostali
poinformowani o zasadach
obowigzujgcych w jednostce w
kontaktach z podmiotami
zewnetrznymi (np. wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami)?

Czy zacheca Pani/Pan pracownikow
do sygnalizowania problemdw i
zagrozen w realizacji powierzonych
im zadan?

L




N Zatacsmik Nr 8
do sarsadzenia Nr 7/2010
Wjta Gruny Mycielin
dnia 31.12.2010 r.

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — pracownicy jednostki

L.p.

PYTANIE

| NIE |

Trudno to ocenic

a)odniesienie do

regulacji: procedur,
zasad, przyjetych
rozwigzan lub wskazane
innych dowodow
potwierdzajgcych
odpowiedZ TAK atbo

b) uzasadnienie
odpowiedzi NIE; inne
UWAGI

Czy Pani/Pan wie jakie
zachowania pracownikéw
uznawane sg w UG Mycielin za
nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sig
zachowac przypadku, gdy
bedzie Pani/Pan swiadkiem
powaznych naruszen zasad
etycznych obowigzujgcych w
jednostce?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby
na stanowiskach kierowniczych
przestrzegajq i promujg wiasng
postawe i decyzjami etyczne
postepowanie?

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

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

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

Czy istnieje dokument, w
ktérym zostaty ustalone
wymagania w zakresie wiedzy,




umiejetnosci i doswiadczenia
konieczne do wykonywania
zadan na Pani/Pana stanowisku
pracy (np. zakres obowigzkow,
opis stanowiska pracy)?

Czy posiada Pan/Pan aktualny
zakres obowigzkow okreslony
na pismie iub inny dokument o
takim charakterze?

Czy sg Pani/Pan znane kryteria,
za pomoca Ktorych oceniane
jest wykonywanie Pani/Pana
zadan?

10.

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

11.

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze
cele istnienia jednostki?

12.

Czy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej zostaty okreslone
cele do osiggniecia lub zadania
do realizacji w biezagcym roku w
innej formie niz regulamin
organizacyjny (np. jako plan
pracy, plan dziatalnosci itp.)?

13.

Czy cele i zadania Pani/Pana
komorki organizacyjnej na
biezgcy rok majg okreslone
mierniki, wskazniki badz inne
kryteria za pomoca ktorych
mozina sprawdzi¢ czy cele i
zadania zostaty zrealizowane? —
nalezy odpowiedziec tylko w
przypadku, gdy odpowiedz na
pytanie nr 12 brzmi TAK

14.

Czy w Pani/Pana komorce
organizacyjnejw
udokumentowany sposéb
identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktdre moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i
zadan komorki organizacyjnej
(np. poprzez sporzadzanie
rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawierajgcego
zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)?

15.

Czy wsréd zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk wskazuje sie




zagrozenia/ryzyka istotne ktore
W znaczacy sposéb moga
przeszkodzi¢ w realizacji celdw i
zadan komarki organizacyjnej?

16.

Czy w Pani/Pana komoérce
organizacyjnej podejmuje sig
wystarczajgce dziatania majgce
na celu ograniczenie
zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk, w szczegolnosci
tveh istatnych?

17.

Czy posiada Pani/Pan biezgcy
dostep do procedur/instrukc;ji
obowiazujgcych w
[jednostce](np. poprzez
intranet)?

18.

Czy istniejace procedury w
wystarczajacym stopniu zadania
realizowane przez Paniag/Pana?

19.

Czy obowigzujace Panig/Pana
procedury/instrukcje s
aktualne, tzn. zgodne z
obowigzujgcymi przepisami
prawa i regulacjami
wewnetrznymi (np.
regulaminem organizacyjnym,
innymi procedurami)?

20.

Czy nadzdr ze strony
przetozonych zapewnia
skuteczng realizacje zadan?

.

21.

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

22.

Czy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej sg ustalone
zasady zastepstw na Pani/Pana
stanowisku pracy?

23.

Czy
dokumenty/materiaty/zasoby
informatyczne, z ktorych
korzysta Pani/Pan w swojej
pracy sg Pani/Pana zdaniem
odpowiednio chronione przez
utratg lub zniszczeniem?

24.

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




25.

Czy postawa osob na
stanowiskach kierowniczych w
Pani/Pana komarce
organizacyjnej zacheca
pracownikow do sygnalizowania
probiemow 1 zagrozen w
realizacji zadan komaorki
organizacyjnej?

26.

Czy w przypadku wystgpienia
trudnosci w realizacji zadan
Zwidld sig Falii/Pdil w pierwsze]
kolejnosci do bezposredniego
przetozonego z proshg o
pomoc?

27.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje
sprawny przeptyw informacji
wewnatrz Pani/Pana komérki
organizacyjne;j?

28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje
sprawny przeptyw informacji
pomiedzy poszczegdlnymi
komoérkami organizacyjnymi w
jednostce?

29.

Czy zna Pani/Pan zasady
kontaktdw pracownikéw
[jednostki] z podmiotami
zewnetrznymi (np.
whnioskodawcami, dostawcami,
oferentami) oraz swoje
uprawnienia i obowigzki w tym
zakresie?

30.

Czy Pani/Pana komorka
organizacyjna utrzymuje
efektywne kontakty z
podmiotami zewnetrznymi,
ktére majg wptyw na realizacje
jej zadan (np. z innymi
urzedami, dostawcami,
klientami)?

31.

Czy przetozeni na co dzien
zwracajq wystarczajacg uwage
na przestrzeganie przez
pracownikéw obowigzujgcych w
jednostce zasad, procedur,
instrukgji itp.?




l Zalqesnik Nr'Y
do zarsadzenia Nr7/2010
Wajta Gminy Mycielin

= dnia 31.12.2010 r.

.

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

(rok, za ktory skiadane jest oswiadczenie)
Dziat I?

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dia zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z
prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdlnosci dla zapewnienia:

- zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobow,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

- zarzadzania ryzykiem,
o$wiadczam, ze w kierowane] przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych, jednostce
organizacyjnej gminy Mycielin

(nazwa jednostki ’

Cze$é AY

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

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

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzgdcze] wraz z planowanymi dziataniami, ktore
zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadcze), zostaty opisane w dziale I
oswiadczenia.

Czesé C°
nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktore
zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane w dziale Il
o$wiadczenia.

Czesé¢ D
Niniejsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzgdzania
niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:™

monitoringu realizacji celow i zadan,



samooceny kontroli zarzadcze] przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow  kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych”.

procesu zarzgdzania ryzykiem,

kontroli wewnetrznych,

kontroli zewnetrznych,

innych zrodet informaciic ...

Jednoczesnie oswiadczam, ze nie sa mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére mogtyby wptynac na
tresc niniejszego oswiadczenia.

(miejscowos¢, data) (podpis kierownika jednostki)

* Niepotrzebne skreslic.
Dziat It¥

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzgdczej w roku ubiegtym.

Nalezy opisac przyczyny zfozenia zastrzezeri w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej, np. istotng stabosc
kontroli zarzadczej. istotng nieprawidfowo$c¢ w funkcjonowaniu jednostki istotny cel lub zadanie, ktore nie zostaty
zrealizowane, niewystarczajgcy monitoring kontroli zarzgdczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktérego
zastrzezenia dotyczg, w szczegoinosci: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania
zasad etycznego postepowania, efektywnos$ci i skutecznosci przeptywu informacji lub zarzgdzania ryzykiem.

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

Nalezy opisaé kluczowe dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej w odniesieniu do ziozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Dziat Il

Dziatania, ktore zostaly podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej.
1. Dzialania, ktore zostaty zaplanowane na rok, ktorego dotyczy oswiadczenie:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, jakie zostaly podjete w roku, ktorego dotyczy niniejsze
oéwiadczenie w odniesieniu do planowanych dziatan wskazanych w dziale |l o$wiadczenia za rok
poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy niniejsze o$wiadczenie. W oéwiadczeniu za rok 2010 nie wypetnia si¢
tego punktu.

2. Pozostale dziatania:



Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w oswiadczeniu za rok poprzedzajacy rok,
ktorego dotyczy niniejsze o$wiadczenie, jezeli takie dziatania zostaty podjete.

Objasnienia:
1

2)

4)

Nalezy podac¢ nazwe jednostki i jej kierownika.

W dziale |, w zaleznosci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej, wypetnia sie tylko jedng czesc
z czesci A albo B, albo C przez zaznaczenie znakiem "X" odpowiedniego wiersza. Pozostate dwie
czesci wykresla sig. Cze$¢ D wypetnia sie niezaleznie od wynikow oceny stanu kontroli zarzadczej.
Czest A wynelnia cie w nrzynadly gdy kontrola zarzgdeza wowystarczaiooym stopniv Zapownila
tacznie wszystkie nastepujgce elementy: zgodno$¢ dziatalno$ci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi, skuteczno$c¢ i efektywnos¢ dziatania, wiarygodno$é¢ sprawozdan,
ochrone zasobdw, przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania, efektywnosc i
skutecznos¢ przeptywu informacji oraz zarzadzanie ryzykiem.

Czes¢ B wypeinia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym stopniu
jednego lub wigcej z wymienionych elementow: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan,
ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i
skutecznosci przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 5.

Cze$¢ C wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzgdcza nie zapewnita w wystarczajgcym stopniu
zadnego z wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobéw,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu
informacji oraz zarzadzania ryzykiem.

Znakiem "X" zaznaczy¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu "innych zrodet
informacji" nalezy je wymienic.

Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych ogtoszone przez Ministra Finansow
na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Dziat Il sporzgdzany jest w przypadku, gdy w dziale | niniejszego oswiadczenia zaznaczono czesc B
albo C.

Dziat Ill sporzadza si¢ w przypadku, gdy w dziale | o$wiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktdrego
dotyczy niniejsze oswiadczenie, byta zaznaczona cze$é B albo C lub gdy w roku, ktérego dotyczy
niniejsze oswiadczenie, byly podejmowane inne niezaplanowane dziatania majace na celu poprawe
funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.
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