ZARZADZENIE Nr 95/2014
WOITA GMINY BEJSCE
z dnia 28 listopada 2014 r.

w sprawie ustalenia systemu kontroli zarzqdczej w Urzedzie Gminy Bejsce.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2013 r. poz. 594 ze zm. )art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 oraz art. 247
ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r, poz. 885 ze
zm.) oraz Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie

standardéw kontroli zarzqdczej dla sektora finanséw publicznych, zarzadza sig co nastepuje:

i

§ L.
1. Wprowadza si¢ obowigzek prowadzenia kontroli zarzadczej w zakresie ogotu dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem.

efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich aspektach funkcjonowania Urzedu.

R

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

a) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
b) skutecznosci i efektywnosci dzialania,
¢) wiarygodnosci sprawozdan.

d) ochrony zasobow,

Q mn

€) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
f) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii,

g) zarzadzania ryzykiem.



§ 2.

1. Skutecznos¢ kontroli zarzadczej zapewnia si¢ poprzez realizacje ustalonych procedur,
zasad etycznych, mechanizméw organizacyjnych oraz system zarzadzania ryzykiem
z uwzglednieniem — powszechnie przyjetych w jednostkach sektora finanséw publicznych

— standardow kontroli zarzqdczej oraz ogolnie obowiazujacych przepisow prawa.

§ 3.

I. Zobowiazuje si¢ kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu Gminy Bejsce do:
a) okreslania celow i zadan swoich komérek.
b) przypisanie do realizacji celow i zadan miernikow ich realizacji,
¢) identyfikacji i oceny ryzyk wystepujacych w komérkach,
d) przeprowadzenia analizy zidentyfikowanych ryzyk,
e) wprowadzenia mechanizméw kontrolnych,
f) utworzenia rejestru ryzyk dla zadan realizowanych przez komorki.
2. Zestawienie realizowanych w danym roku budzetowym celow i zadan wraz z miernikami
oraz rejestry zidentyfikowanych ryzyk przedkladane sa Wojtowi, w terminie do
31 grudnia kazdego roku poprzedniego.

3. Wzér Rejestru celow i zadar stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4,

W Urzedzie Gminy w Bejscach system kontroli zarzadczej realizowany jest w formie kontroli

funkcjonalnej.

I. Kontrola zarzadcza funkcjonalna oznacza biezace podejmowanie dzialan zapewniajacych
realizacj¢ celow i zadan, w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
2. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli funkcjonalne;
nalezy zgodnie z podzialem kompetencji do obowigzkdw:
a) Wojta,
b) Skarbnika,
¢) Sekretarza.
d) Kierownikow oraz pracownikéw, na ktorych cigzy obowiazek realizacji kontroli

zarzadczej.



§5.

1. Kontrola zarzadcza funkcjonalna realizowana jest poprzez:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
© D
i)
k)
)

prowadzenie dziatan zgodnie z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
zapewnienie wiarygodnosci sprawozdan,

prowadzenie skutecznych i efektywnych dziatan,

ochrong zasobow,

przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,

odpowiedni przydzial zadan dla pracownikow stosownie do posiadanych przez nich
zadan, zakresow czynnosci, ich kwalifikacji i cech osobistych,

biezace aktualizowanie zakresow czynnosci pracownikow i upowaznien,

rozdzielenie funkcji decyzyjnych, kontrolnych i operacyjnych,

zapewnienie efektywnosci 1 skutecznosci przeptywu informacji.

monitoring dzialan.

zarzadzanie ryzykiem,

zachowanie ciaglosci nadzoru kierownictwa nad praca podleglych komorek

organizacyjnych.

§ 6.

Wykonanie zarzadzenia wewngtrznego powierza si¢ Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi

Gminy oraz Kierownikom referatow Urzedu Gminy Bejsce.

§7.

L — Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

OJT GMINY
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ZARZADZENIE NR 96 /2014
WOITA GMINY BEJSCE
zdnia 28 listopada 2014r.

W sprawie: wprowadzenia polityki kontroli carzqdezej w Urzedzie Gminy Bejsce

§1.

Polityka kontroli zarzadezej zostala opracowana na podstawie ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r, poz. 8835 ze zm.) oraz Komunikatu

Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzqdeze;
dla sektora finanséw publicznych,

§2

Kontrola zarzadcza w Urzedzie Gminy
rozsadnego zapewnienia realizacji celow
0szczedny i terminowy.

Bejsce stanowi ogdl dziatan podejmowanych dla
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny,

§3
Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosei:
a) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi.
b) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
c) wiarygodnosci sprawozdan,
d) ochrony zasobdw,
e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
f) efektywnosci i skutecznoscei przeptywu informacji,
) zarzqdzania ryzykiem.

§ 4

Kontrola zarzadcza powinna racjonalnie zapewnia¢ zachowanie zasady legalnosci. celowosc.

rzetelnosci i gospodarnosci w zakresie realizowanych operacji gospodarczych.



§5

Procedury funkcjonowania kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy Bejsce odpowiadaja jej
pigciu komponentom:

1. - sSrodowisku wewngtrznemu,

2. - celom i zarzadzaniem ryzykiem.,

3. - mechanizmom kontroli,

4. - informacji i komunikacji,

5. - monitorowaniu i ocenie.

§6

Srodowisko wewngetrzne oceniane jest poprzez:
1. - przestrzeganie wartosci etycznych,
2. — kompetencje zawodowe,
= & 3. — strukture organizacyjna,
: 4. — delegowanie uprawnien.

§7
Cele i zarzadzanie ryzykiem jest okreslane poprzez:
1.- misje.
2. — okreslenie celow i zadan, monitorowanie j oceng ich realizacji,
. — identyfikacje ryzyka,
4. —analize ryzyka,
5. —reakcje¢ na ryzyko.

b

Mechanizmy kontroli sa okreglane poprzez:

1. - dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej.

2. —nadzor,

3. —ciaglos¢ dziatalnogci,

4. — ochrone zasobow,

5. - szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych.
6. — mechanizmy kontroli systemow informatycznych.




(""'lh

§9

Informacja i komunikacja sg okreslane poprzez:
Linformacje biezaca,

2. komunikacje wewnetrzng,

3. komunikacje zewngtrzng.

§ 10

Monitorowanie i ocena sa okreslane poprzez:

l.monitorowanie systemu kontrolj zarzadczej,

2.~ samoocene,

3. —uzyskanie racjonalnego zapewnienia o stanje kontroli zarzadeze;.

§ 11
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ZARZADZENIE NR 97/2014
WOJTA GMINY BEJSCE
z dnia 28 listopada 2014 r.

W sprawie: systemu zarzgdzania ryzykiem w Urz¢dzie Gminy Bejsce.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013r, poz. 885 ze zm.), w celu wdrozenia standardéw kontroli
zarzgdczej dla sektora finansow publicznych w Urzedzie Gminy ustala si¢ zasady zarzadzania
ryzykiem.

System kontroli zarzadezej bazuje m.in. na systemie zarzadzania ryzykiem. Zarzadzanie
ryzykiem w Urzedzie Gminy ma przyczyni¢ si¢ do poprawy we wszystkich obszarach
zarzgdzania oraz ograniczy¢ ewentualne negatywne skutki zdarzen do akceptowalnego
poziomu, w szczegolnosci w zakresie efektywnego zarzadzania zasobami. zapewniania
ochrony majatku i efektywnosci finansowej oraz ochrony wizerunku Urzedu.

Proces zarzadzania ryzykiem w systemie kontroli zarzadczej to ciag uporzadkowanych
chronologicznie zdarzen, dziatan i czynnosci.

Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:

IDENTYFIKACJE RYZYK
v

[ KATEGORYZACJE RYZYK ' |

v

POMIAR RYZYK
v

[ USZEREGOWANIE RYZYK
v

]
I REAKCJA NA RYZYKO ]
]

| .

~

v
I MONITOROWANIE RYZYKA

1. Identyfikacja ryzyka.

Przy identyfikacji ryzyka nalezy:

o nic rzadziej niz raz w roku dokonywac identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celdw
1 zadan,

. zidentyfikowane  ryzyka podda¢  analizie majacej na celu  okreslenie
prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkow,

“ okresli¢ akceptowalny poziom ryzyka,

° do kazdego zidentyfikowanego ryzyka okresli¢ rodzaj wymaganej reakcji.

1



. okresli¢ dziatania, ktore nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do
akceptowalnego poziomu,

. dokona¢ hierarchizacji ryzyk (uporzadkowa¢ je malejaco wedlug przyznanych ocen).
Wszystkie informacje o ryzyku nalezy wprowadzi¢ do . Rejestru ryzyka. Rejestr ryzyka
prowadzony jest w formie papierowej i elektronicznej. Rejestr winien zawiera¢ wszystkie
rodzaje zidentyfikowanego ryzyka oraz na przestrzeni roku zmienia¢  si¢ tak, by
odzwierciedla¢ dynamiczny charakter ryzyka oraz sposob zarzadzania.

2. Analiza ryzyka.

Kazde zidentyfikowane ryzyko podlega analizie majacej na celu oszacowanie:

a) ryzyka nieodlacznego - wystepujacego bez jakichkolwiek mechanizmow
; kontrolnych (ogétu metod, dziatan, systemow). ktore ograniczajg to ryzyko, poprzez
- okreslenie:
= o prawdopodobienstwa jego wystapienia (P) — ocena punktowa w skali od | do 8,
E o wplywu (skutku, straty), jaki bedzie mialo ewentualne wystapienie tego zdarzenia (W)
—ocena punktowa od 1 do 5.
W

b) ryzyka rezydualnego — wystepujacego po wprowadzeniu mechanizmow kontrolnych,
poprzez okreslenie:
. prawdopodobienstwa jego wystapienia (P) — ocena punktowa w skali od ] do Bl
o wplywu (skutku, straty), jaki bedzie miato ewentualne wystapienie tego zdarzenia (W)
—ocena punktowa od 1 do 5.
Laczna relacja (iloczyn) tych dwu wartosci okresla istotnosé ryzyka i obliczana jest
wedlug wzoru:
Istotnos¢ Ryzyka =P x W
Oznaczenia we wzorze:

; P — prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka,

W — wielkos¢ wptywu, jaki bedzie mialo ewentualne wystapienie tego ryzyka na osiggniecie

: zalozonych celow/zadan,

-~

Do okreslenia prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka nalezy stosowac nastgpujace
definicje, gdzie przypisane im kryteria odnosza sie do:

il 1 2 3 4 T5
"' Opis Rzadkie | Malo Srednie | Prawdopodobne | Prawie |
- prawdopodobne J | pewne |
fprawdopodobienstwo 0-20% | 21-40% | 41-60% | 61-80% | 81-100% |

1 - rzadkie, ze ryzyko wystapt w nadchodzacym roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub
Jjego przypadki beda pojedyncze),
2 — malo prawdopodobne, 7e ryzyko wystapi w nadchodzacym roku, o ile nie zostanic
zmniejszone (lub: ryzyko bedzie sie krystalizowa¢ okazjonalnie, badz w wyniku zbiegu
niezwyklych okolicznosci),

2



5 - prawie pewne,

3 - Srednie, Ze ryzyko wystapi w nadchodz
ryzyko bedzie si¢ krystalizowaé w
wystepowania roznych probleméw i okolicznosci),
4 - prawdopodobne, zc ryzyko wystapi

zmniejszone (lub: ryzyko bedzie systematyczni
ze wystapi w najblizszym roku budzetowym,

Do okreslenia wplywu (oddzialywania,
si¢ nastepujace definicje, gdzie przypisane im cyf

acym roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub:
miare czgsto, badz w wyniku rownoczesnego

W nadchodzacym roku. o ile nie zostanie
€ narastac),

skutku) ryzyka na realizacje zadan stosuje
ry odnosza sie do:

[2

E

[ 4

I
[ 1
J Opis | Nieznaczne

| Mate

| Srednie

N
Powazne | Katastrofalne |

dziatalnosci.

4 - powazne — rozwiazanie problemu bedzie
W tym kierownictwa wyzszego szezebla. Usuni
nieraz wrecz niemozliwe. Wy
wydarzeniem publicznym. P

celu.

I - nieznaczne - rozwigzanie
czasu/zasobow, lecz problem nie spo
finansowe. Moze spowodowa¢ krotkc

_ 2 — male - rozwiazanie
Usunigcie skutkéw (powsta
' finansowe, ktorych ranga

3 - Srednie
czasu/zasobow — w tym kierowni
trudne. Wywrze wplyw na wyniki
publicznym. Moze doprowadzi¢ do nie zrealizo

rozwigzanie

ctwa wy

problemu bedzie wymagalo nieznacznego nakladu
woduje trwalej szkody i wywrze maly wplyw na wyniki
trwate lub niewielkie zakiocenia w dziatalnosci.

problemu bedzie wymagalo pewnego naktadu czasuw/zasobow.
tych strat) bedzie wymagalo czasu. Moze mieé wplyw na wyniki
bedzie wymagala ujawnienia, Moze spowodowa¢ zaktocenia w

problemu bedzie wymagalo umiarkowanego nakladu
zszego szczebla. Usuniecie skutkow (strat) bedzie
finansowe i

moze sta¢ si¢ waznym wydarzeniem

wania kluczowego celu.

wymagato duzego naktadu czasu/zasobow —
¢cie skutkow (strat) bedzie bardzo trudne lub
wrze istotny wplyw na wyniki finansowe i stanie si¢ istotnym
rawdopodobnie doprowadzi do nie zrealizowania kluczowego

S - katastrofalne — rozwigzanie problemu bedzie wymagato bardzo duzego nakladu

czasu/zasobow — w tym kierownictwa Wyzszego szczebla. Usuniecie skutkow (strat) bedzie
bardzo trudne lub wrecz niemozliwe. Wywrze istotny wplyw na wyniki finansowe i stanie sie
waznym wydarzeniem publicznym. Doprowadzi do nie zrealizowania kluczowego celu.

Istotno$¢ ryzyka jest oceniana w nastgpujacy sposob:

Oddzialywanie: -

Katastrofalne | 5 10 S o

| Powazne 4 8 12 i 0

' Srednie 6 9 12 5

| Male 6 $ 10

Nieznaczne 4 5 4‘
Rzadkie il Srednie | Prawdopodobne Prawie i

[ [ prawdopodobne | * ] P | prawdopodobienistwo |

3




Po przeprowadzeniu oceny istotnosci ryzyk do kazdego okreslonego zadania, kazdy
kierownik zobowiazany jest uszeregowac zadania wedhug ich waznosci. Waznos¢ okreslana
Jest przez ilo$¢ i istotnosé ryzyk zidentyfikowanych do kazdego zadania.

Ostatecznym wynikiem identyfikacji i analizy ryzyka jest lista zadan. uszeregowanych
wedtug ich waznosci.

Sposéb  prezentacji punktowej oceny ryzyka relacji miedzy prawdopodobienstwem
i wplywem (oddziatywaniem) stanowi tabela nr 1

TABELA NR 1.
Lp. | Cel, zadanie Opis ryzyka Prawdopodobienstwo | Wplyw ryzyka ‘ Istotnos¢
wystapieniaryzyka | na realizacje ryzyka
| zadania, celu |

s

| | |

—t . —

I Q\_j

Nalezy udokumentowa¢ przeprowadzong analiz¢ ryzyka, w szczegolnoscei poprzez utworzenie
Rejestru ryzyk dla zadan. Wzor Rejestru zidentyfi kowanych ryzyk stanowi tabela nr 2.

TABELA NR 2.

Istotno J Proponowane Osoby |

Lp | Cel, & Opis Przyczyny | Skutki Eechanizm SthwsAEa

zadanie ) ryzyka ryzyka ryzyka | Y | . P

| ryzyka [ | kontrolne ﬁa]nc_ .
|I | |
| | [ |
% | | | |
| | ]

3.

.........

Mechanizmy kontroli.

W odniesieniu do okreslonych ryzyk nalezy zastosowa¢ mechanizmy kontrolne, ktére
spowoduja. ze ryzyka nie wystapia w ogdle lub zmniejszy si¢ prawdopodobienstwo ich
pojawienia sie oraz ograniczony zostanie réwniez ich wplyw na dzialalnos¢ Urzedu.

Koszt wdrozenia mechanizmow kontrolj nie powinien by¢ wyzszy niz uzyskane dzieki
nim Korzysci. Do 0golnych mechanizméw kontroli nalezy:
dokumentowanie systemu kontrolj zarzadeze;j,
dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,
zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych,
podzial obowigzkow,
szkolenia,
weryfikacja, w tym kontrola wstepna, biezaca i koncowa,
wydzielenie lub wyznaczenie osoby do prowadzenia kontrolj funkcjonalnej i instytucjonalnej,
nadzor,
rejestrowanie odstepstw,



® ochrona zasobdw,

® Zzastosowanie mechanizmow kontrolj systemow informatycznych.

4. Monitorowanie i ocena.

Ocena systemu kontroli zarz
monitorowa¢  skutecznosé poszczegdln
zidentyfikowane problemy byly na
funkcjonowania kontroli zarz
kierownicze.

biezaco rozwiazywane. Do
adczej zobowigzane

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

adczej prowadzona jest w sposob ciagly. Nalezy
yeh elementow systemu kontroli zarzadcezej, aby

sa takze inne osoby petniace funkcje
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ZARZADZENIE NR 98/2014
WOITA GMINY BEJSCE
z dnia 28 listopada 2014r.

W sprawie ustalenia wytycznych kontroli zarzqdczej.

Na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o Jfinansach publicznych (Dz. U, z
2013 1, poz.885 ze zm.), oraz Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r.
w sprawie standardow kontroli zarzqdczej dla sektora finanséw publicznych:

Ustala si¢ zasady funkcjonowania kontroli zarzadeze] uwzgledniajacej kompleksowy proces
zarzadzania jednostka.

§1
SRODOWISKO WEWNETRZNE
I. Zasady etyczne

l. Zasady etyczne dla pracownikow bedacych pracownikami samorzadowymi okreslaja
w szczegolnoscei:
- Kodeks Etyki,
- Kodeks Pracy.

. Pracownicy jednostki poswiadczaja zapoznanie si¢ z trescia funkcjonujacego w jednostce
Kodeksu Etyki, poprzez zlozenie podpisow.

B

II. Kompetencje zawodowe

ey

. W jednostce zatrudniane sa wylacznie osoby posiadajace stosowna wiedze. umiejetnosci
i do$wiadczenie.

2. Zatrudnianie pracownikéw odbywa si¢ na podstawie wymagan kwalifikacyjnych

przygotowywanych dla potrzeb procesu rekrutacji.

Rozwéj kompetencji zawodowych odbywa si¢ poprzez szkolenia i doksztalcanie

pracownikow.

LFS )

III.Struktura organizacyjna

I. Struktur¢ organizacyjna okresla Regulamin organizacyjny okre$lajacy zakresy zadan,
uprawnien i odpowiedzialnosci kierownictwa. Regulamin jest dostgpny dla kazdego
pracownika do wgladu.

2. Struktura organizacyjna jednostki dostosowana Jest do aktualnych celow i zadan.

Uszczegélowienie  Regulaminu  stanowia zakresy ~ obowiazkow  uprawnien

1 odpowiedzialnosci, opracowane w formie pisemnej dla kazdego pracownika.

|5 ]



4. Zakresy czynnosci poszczegolnych pracownikow stanowig integralny dokument dostepny
w aktach osobowych.

IV.Delegowanie uprawnien

1. Powierzenie uprawnien lub obowiazkow dokonywane jest wylacznie w formie pisemnej
| potwierdzane podpisem Przyjmujacego je pracownika.

2. Zakresy delegowanych uprawnien sa sprecyzowane oraz odpowiednie do wagi
podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka,

3. Dokumenty dotyczace uprawnien lub obowigzkow przekazanych pracownikowi sq
przechowywane w aktach osobowych.

4. W jednostce stosuje sie system kontrasygnat do podejmowania waznych decyzji.

§2
CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM

I. Cele i zadania Urzedu

1. Cele i zadania Urzedu sg okreslane przez Wojta na kazdy rok w formje pisemne;j.
2. Okreslenie celéw i zadan ma posta¢ rocznego planu przedstawianego pracownikom
Urzedu, ktéry zawiera w szczegolnosci:
a) cele,
b) zadania stuzace realizacji celow, a wynikajace bezposrednio z przepiséw prawa
i realizacji uchwaly budzetu gminy.
. Monitorowanie i ocena wykonywania zadan jest realizowana poprzez:
a) wykonanie przypisanych odpowiednio do zadan,
b) osoby odpowiedzialne za realizacje zadan,
¢) zasoby przeznaczone do realizacji celow i zadan.
. Biezacg ocene (monitoring) realizacji zadan prowadzi Wojt.

[F%]
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IL Identyfikacja ryzyka

—

- Nie rzadziej niz raz w roky Wajt dokonuje identyfikacji ryzyka Zwiazanego z przyjetymi na
dany rok z celami i zadaniami Urzedu, dotyczacego dziatalnosci na poziomie Urzedu.

2. Z wykonanej czynnosci identyfikacji ryzyka opracowuje si¢ katalog ryzyk oraz
standaryzacje systemuy zarzadzania ryzykiem w odniesieniu do okreslonych w rocznej
perspektywie celow i zadan.

IIl.Analiza ryzyka

[a—

. Zidentyfikowanie ryzyka nastepuje poprzez oceng zadan, faktow i realidw ich realizacji
w odniesieniu do mogacych wystapi¢ niekorzystnych zjawisk kiore spowodowatyby
nieosiagniecie zalozonych celow i zadan.

- Wojt okresla akceptowany poziom ryzyka.

S
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IV,

Reakcja na ryzyko

Po przeprowadzeniu analizy ryzyka i ocenie jego istotnosci, Wojt okresla stopien ryzyka
Jaki Urzad jest gotowy podjac aby zrealizowaé swoje cele i zadania.

Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko o poziomie istotnosci niskim.

Ryzyko przekraczajace akceptowalny poziom ryzyka wymaga ustalenia i podjecia
dziatan ograniczajacych to ryzyko, poprzez wprowadzenie odpowiednich mechanizméw
kontroli. Koszty zastosowania mechanizmow  kontroli nje powinny przekracza¢
potencjalnych korzysci.

W stosunku do kazdego rodzaju ryzyka, ktérego poziom istotnosci miesci  sig
w akceptowalnym poziomie ryzyka dla Urzedu mozna rowniez wskaza¢ odpowiednie
dziatania stuzace wdrozeniu okreslonego rodzaju reakcji na ryzyko.

Wéjt okresla procedury dotyczace Systemu zarzadzania ryzykiem oraz dokumentuje
przebieg procesu.

IV.Zarzadzanie ryzykiem

Zarzgdzanie ryzykiem jest prowadzone na wszystkich szczeblach kierownictwa Urzedu
I stanowi integralna €zes$¢ codziennej pracy. Zarzgdzanie ryzykiem obejmuje dziatania
podejmowane w zakresie:
a. corocznego planowania celdw i zadaf Urzgdu i zapoznanie z nimi pracownikow,
b. dokonania w ramach biezacych dziatan operacyjnych w poszczegolnych
obszarach mozliwosci wystapienia ryzyk,
sporzadzenie rejestru ryzyk wedhug jego hierarchizacji,
dokonanie samooceny,
zapewnienie skutecznosci dziataf funkcjonalnych mechanizméw kontroli,
zastosowanie najlepszych praktyk zarzadzania ryzykiem w cely zmniejszenia
skutkow ryzyka.

e e

Kierownictwo Urzedu jest zobowiazane do podejmowania dzialan w cely zmniejszenia
ryzyka, gdy zachodzi taka potrzeba.
W celu weryfikacji skutecznosci funkejonujacych mechanizmow kontroli moze zosta¢
przeprowadzona kontrola lub audyt wewnetrzny.
Kierownictwo Urzedu winno monitorowac ryzyko poprzez:

a. wykonanie przegladu, w celu okreslenia, czy ryzyko ulegto zmianie,

b. stworzenie mechanizmoéw kontroli, w przypadku ich braku,

C. zapewnienie skutecznosci dotychczasowych mechanizmow kontroli,

d. stworzenie nowych mechanizméw kontroli w przypadku nieskutecznosci

istniejacych mechanizmow kontroli,

- Monitorowanie ryzyka odbywa si¢ przy wykorzystaniu zastosowanych mechanizméw

redukeji i eliminacji ryzyk.

Zasady zarzadzania ryzykiem okreslone sg we wprowadzonym do stosowania w jednostce
na podstawie zarzadzenia Wojta Gminy Regulaminu zarzqdzania ryzykiem.
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§3
MECHANIZMY KONTROLI
Dokumentowanie systemu kontroli zarzadcezej

W jednostce dokonuje si¢ aktualizacji procedur wewnetrznych, instrukcji i wytycznych
pod katem zgodnosci z przepisami prawa.

W jednostce utworzona Jest baza danych stanowigca wykaz wszystkich procedur
wewnetrznych.
Procedury wewnetrzne dostepne sa dla wszystkich pracownikow jednostki.
Pracownicy jednostki poswiadczajg zapoznanie si¢ z trescia odpowiednich do zakresy
dziatan procedur, poprzez zlozenie podpisow.

II. Nadzér

. W jednostce prowadzony jest wlasciwy nadzér, ktorego celem jest upewnienic sig, 1z

zadania wynikajace z przyjetego systemu kontroli zarzadcezej sa przestrzegane i nalezycie
realizowane.

. Nadzor sprawowany jest w  szczegblnosci poprzez akceptacje wynikow pracy

w kluczowych punktach oraz zatwierdzanie projektow i dokumentow.

I1. Cigglos¢ dzialalnosci

- W jednostce ustalony jest system zastepstw pracownikoéw w przypadku ich nieobecnosci

W tym w szezegolnoscei zastepstw kadry kierowniczej.

- Powierzenia obowiazkow a przede wszystkim uprawnien i petnomocnictw na okres

nicobecnosci  pracownika ustalane $& W sposob pozwalajacy zachowac claglos¢
dziatalnosci jednostki.

. W jednostce zostal opracowany lan bezpieczenstwa informat ‘cznego  okreslony we
d P Y g )

wprowadzonej do stosowania zarzadzeniem Wojta Gminy jednostki Procedurze
bezpieczeristwa informatycznego.

- System przechowywania danych informatycznych zostal ustalony w sposob gwarantujacy

ich nienaruszalnosg.

IV. Ochrona zasobéw

- Dostep do zasobow jednostki maja wylacznie osoby upowaznione.
. Powierzenie pracownikom zarzadzajacym oraz pracownikom odpowiedzialnym za

zapewnienie ochrony i wiasciwe wykorzystanie zasobow jednostki jest ustalone pisemnie
| poswiadczone podpisem pracownika.

. Ochrona pracownikéw jednostki zapewniona jest poprzez:

- Wprowadzenie i zapoznanie wszystkich pracownikéw z zapisami instrukcji BHP.,
- zabezpieczenie i monitorowanie systemu ochrony przeciwpozarowej,
- monitorowanie systemu zabezpieczenia technicznego pomieszczen.

- W aspekcie ochrony zasobu jakim jest czas pracy stosuje si¢ ustalenia zawarte

W wprowadzonym do stosowania zarzadzeniem Wojta Gminy Regulaminie pracy.
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W' zakresie ochrony zasobow gotowkowych w jednostce wprowadza si¢ procedury
okreslone w regulacji wewnetrznej wprowadzonej do stosowania zarzadzeniem Wojta
Gminy dotyczacej obstugi kasowej.

- Ochrona  sktadnikéw majatku Jednostki zostata ustalona w wewnetrzne] procedurze

inwentaryzacyjnej.

- W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika przepiséw skutkujacych

zwolnieniem, procedura zwolnienia pracownika z obowiazku $wiadczenia pracy odbywa
sie natychmiastowo.
W przypadku natychmiastowego zwolnienia pracownika zabezpiecza sie w pierwszej
kolejnosci  dokumentacje ktora byla mu dostepna, celem uchronienia jej przed
wyniesieniem badz zniszczeniem.
W jednostce stosowana jest polityka bezpieczenstwa informacyjnego.
Ochrona zasobow jest Zagwarantowana ustanowieniem procedur gwarantujacych
dostep do zasobow jedynie osobom uprawnionym w tym m.in. w sprawie ochrony:
a. - dokumentéw i informacji niejawnych,
b.- danych osobowych,
C. - stanowligcych tajemnice stuzbowa,
d. - udostepniania informacji publiczne;.
€. - bezpieczenstwa pozarowego,
f. - bhp,
g.- systemow informatycznych,
h. - ubezpieczenie majatku,
1. - analizowanie zawartych umow i wnioskowanie o zawarcie nowych,
J- - ochronie mienia i jego wykorzystanie zgodnie z zasadami prawidlowej gospodarki.

V. Szczegilowe mechanizmy  kontroli dotyczace  operacji finansowych
i gospodarczych.

. Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej obejmuje w szczegoblnosei:

a. - procedury wewnetrzne,

b. - instrukcje,

C. - wylyczne,

d. - zakresy obowigzkow, uprawnien 1 odpowiedzialnosci pracownikow opracowane
1 wdrozone do funkcjonowania.

- Dokumentacja wewnetrzna, a takze inne powszechnie obowigzujace przepisy i wzorce sa

dostepne dla wszystkich pracownikow:

- Wszyscy  pracownicy poswiadczajg pisemnie, ze zapoznali si¢ z procedurami

wewngetrznymi dotyczacymi zakresu ich dzialania.

- W jednostce stosuje sie nastgpujace mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych

i gospodarczych:

a.- rzetelne i petne dokumentowanie j rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

b.- zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez Wojta Gminy oraz osoby przez
niego upowaznione,

C.- podziat kluczowych obowigzkow,

d.- weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.




VL. Mechanizmy kontroli systeméw informatycznych

1. Mechanizmy kontroli systemow  informatycznych zostalty  okreslone w regulacji
wewnetrznej wprowadzonej do stosowania zarzadzeniem Woéjta Gminy Procedurze
bezpieczeristwa informatycznego w ktorej ustalono:

- podstawowe wymagania systemowe,

- obowiazki pracownikow funkcyjnych,

- parametry uzywanego sprzetu,

- okreslenie uzytkownikéw dysponujacych sprzetem informatycznym,
- zasady monitorowania uzytkownikow,

- rodzaj wytwarzanych in formacji,

- migjsce przetwarzania informacji,

- ochrong danych,

- archiwizowanie danych,

- weryfikacje legalnosci wykorzystywanych systemow.

- Wzory upowaznien do okreslonych systeméw informatycznych,
- dzialania kontrolne,

e - odpowiedzialnosé stuzbowa i administracyijna,

- zasady udoskonalania systemow informatycznych,

- zasady dokumentowania wszystkich prowadzonych czynnosci,

- zasady tworzenia i przetrzymywania kopii zapasowych,

- plan bezpieczenstwa informatycznego.

§4

INFORMACJA 1 KOMUNIKACJA

AR

I. Biezgca informacja

I. W jednostce funkcjonuja nastepujace mechanizmy przekazywania informacji:
a.- narady,

b.- przekazywanie informacji w formie pisemne;j - zarzadzenia. procedury wewnetrzne.

2. Narady dokumentowane $& poprzez sporzadzanie notatek wewnetrznych i udostgpnianie do
wiadomosci odpowiednim pracownikom.

3. Pracownicy, poswiadczaja wiasnorgcznym podpisem, ze zapoznali si¢ z trescia zarzadzen.

-

II. Komunikacja wewnetrzna

I. Komunikacja wewnetrzna w jednostce zapewniona jest poprzez zastosowanie ustalen
wynikajacych z zarzadzen Wojta Gminy oraz procedur wewnetrznych w szezegdlnosci:
a.- procedur w zakresie obiegu i kontroli dowoddw ksiggowych,
b.- procedur w zakresie przeprowadzania inwentaryzacji,
C.- procedur w zakresie zamowien wewnetrznych,
d.- zarzadzenia w sprawie systemu kontroli zarzadczej,
¢.- pozostatych wewnetrznych procedur.
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HI.Komunikacja zewnetrzna

. Zasady komunikacji zewngtrznej zostaly okreslone w regulaminie wewngtrznym ktory

okresla:
a.- stale zrodta informaciji zewnetrznych, niezbednych do funkcjonowania jednostki
i realizacji jej celow,
b.- stale miejsca docelowe, do ktorych powinny trafia¢ informacje bedace w posiadaniu
Jednostki,
¢.- kanaly przeptywu informacji — punkty wejscia i wyjscia,
d.- mechanizmy wymiany informacji w zakresie:
- przekazywania budzetowych sprawozdan,
- przekazywanie projektéw uchwat uchwat organu stanowigcego,
- zasady zamieszczania ogloszen o zamowieniach publicznych.

§5
MONITOROWANIE I OCENA

L. Monitorowanie systemu Kontroli zarzgdcezej

Monitorowanie systemu kontroli zarzadezej odbywa sie podczas wykonywania biezacych

obowiazkow kierownictwa Jednostki.

Wéjta Gminy podejmuje w razie potrzeby dziatania polegajace na wprowadzeniu

elementu systemu kontrolj zarzadezej celem jej prawidlowego funkcjonowania na

podstawie sygnatow uzyskanych z:

a) wynikow kontroli zewnetrznych,

b) wynikéw skutecznosci okreslonych procesow,

¢) informacji o problemach pojawiajacych sie w dzialalnosci biezacej jednostki.

d) wynikow stosowanych procedur kontrolnych, regulujgcych zasady takje Jjak m.in.
w zakresie przeprowadzania inwentaryzacji, sporzadzania sprawozdan budzetowych,
udzielania zamoéwien publicznych,

€) sygnaléw zewnetrznych takich Jak skargi lub wnioski.

Wéjta Gminy przeprowadza cyklicznie spotkania z pracownikami w cely wymiany uwag

dotyczacych sposobu funkcjonowania systemu kontroli zarzadcze;.

II. Samoocena

Przynajmniej raz w roku przeprowadzana jest w jednostce samoocena kontroli zarzadcezej.
Samooceng przeprowadza si¢ z wykorzystaniem Jednolitego Arkusza samooceny kontrolj
zarzadczej.

W przypadku negatywnej oceny elementy systemu kontroli zarzadczej nalezy okresli¢
poziom nieprawid%owos’cijego procent oraz charakterystyke przyczyn nieprawidtowosci.
Wéjta Gminy ustala zasady i terminy dokonywania samooceny w jednostce.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania,




ZARZADZENIE NR 99/2014
WOJTA GMINY BEJSCE
z dnia 28 listopada 2014 r.

W sprawie: wprowadzenia Kodeksu Etyki w Urzedzie Gminy Bejsce

Na podstawie art. 69 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
oraz Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow zdnia 16
ntroli zarzqdczej dla sekiora Jinansow publicznych

(Dz. U. z 2013 , poz. 885 ze zm.)
grudnia 2009 r. w sprawie standardéw ko

wprowadza si¢ do stosowania:

KODEKS ETYKI

@

przestrzegac¢ pracownicy oraz ich wspieranie
W zgodzie z oczekiwaniamj spotecznosci lokalne;j.

§1
Pracownik poprzez wykonywanie swoich zadan peini stuzbe publiczna, Realizuje ja w spossb
Jja postawa wzbudza zaufanie, oraz dba o pozytywny

powszechnie uznany za etyczny. Swo
stki zaufania publicznego.

odbidr przez spoleczenistwo Jako jedno

§2
y jest do przestrzegania takich wartoscl i norm jak:

@

Pracownik zobowiazan
1) praworzadnos¢,

2) rzetelnos¢,
3) bezstronnosé,

4) profesjonalizm,
5) neutralnosé,

6) odpowiedzialnog¢

7) jawnosé,




§3

Przestrzeganie zasad wyznaczajacych  standardy postepowania pracownikow przy

wykonywaniu swoich obowiazkéw oznacza, ze pracownik:

wykonuje swoje obowiazki sumiennie, wykorzystujac w najlepszy sposob swoja
wiedze i umiejetnosci,

podejmowane dziatania opiera na prawidlowo dokonanych ustaleniach. a uzyskane
informacje wykorzystuje wylacznie do celow stuzbowych,

dba o systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych, a swoich kontaktach
z interesantami zachowuije si¢ profesjonalnic i uprzejmie,

wie, iz interes publiczny wymaga dziatan rozwaznych, ale skutecznych
i realizowanych w sposob zdecydowany,

W rozpatrywaniu spraw nie kieruje si¢ emocjami, jest gotow do przyjecia krytyki.
uznania swoich bledow i do naprawienia ich konsekwencji,

dotrzymuje zobowigzan, kierujac si¢ prawem i przewidzianym trybem dzialania,

Jest lojalny wobec zwierzchnikow, gotow do wykonywania polecen stuzbowych.
majac przy tym na wzgledzie, aby nie zostalo naruszone prawo lub popetniona
pomyika,

W prowadzonych sprawach réwno traktuje wszystkich uczestnikow, bez uprzedzen ze
wzgledu na kolor skory, ptec. stan cywilny, pochodzenie etniczne, jezyk. religie,
orientacje seksualna, postawe, reputacje lub pozycje spoteczna, nie przyjmuje zadnych
zobowiazan wynikajacych z pokrewienstwa. znajomosci, pracy lub przynaleznosci,

w przypadku konfliktu interesu w sprawach prywatnych i stuzbowych wytacza sig
z dziatan mogacych wywota¢ podejrzenia o stronniczosé lub Interesownosc.

nie podejmuje zadnych prac ani zajec¢, ktore pozostawalyby w  sprzecznosci
z obowigzkami shuzbowymi,

W zwigzku ze swojg praca nie przyjmuje zadnych korzysci materialnych ani
osobistych

Zawsze jest przygotowany do jasnego - merytorycznego i prawnego - uzasadnienia
wlasnych decyzji i sposobu postepowania,

dazy do petnej znajomosci aktow prawnych oraz wszystkich faktycznych i prawnych
okolicznosci spraw,

w swoich kontaktach z interesantami zachowuje si¢ wlasciwie, uprzejmie i pozostaje
dostgpny,

w relacjach z petentami, stara si¢ by¢ pomocny i udziela wyczerpujacych oraz
dokladnych odpowiedzi na skierowane do niego pytania.

szanuje prawo obywateli do informacji, dochowujac przy tym tajemnicy prawnie
chronione;.

nie ulega wpltywom i naciskom, ktére moga prowadzi¢ do dziatan stronniczych lub
sprzecznych z interesem publicznym, dba o jasnosé i przejrzystosé¢ wiasnych relac)i
z osobami pelnigcymi funkcje publiczne,

relacje stuzbowe opiera na wspotpracy, kolezenstwie, wzajemnym szacunku, pomocy
oraz dzieleniu si¢ wiasnym doswiadczeniem i wiedza,

zachowuje sie godnie w miejscu pracy i poza nim.
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§4

Pracownik wystrzega sie dzialan pozostajacych w sprzecznosci z nadrzedna wartoscia prac y
Jaka jest stuzba publiczna poprzez zaniechanie:

» dokonywania oszustw i naduzy¢,

e wchodzenia w konflikt interesow,

* nieprawidtowego wykonywania obowiazkow stuzbowych, tamiace ustalone
standardy pracy,

e lekcewazenia polecen stuzbowych swoich zwierzchnikow,

e uchylanie si¢ od odpowiedzialnosci,

* prowokowanie sytuacji konfliktowych,

e lekcewazenie interesantow,

¢ wyglad famiacy standardy obowiazujace w administracji publicznej,

e wykorzystywanie informacji uzyskanych w czasie realizacji obowiazkow
stuzbowych dla celow prywatnych,

e lamanie ustawy o ochronie informacji niejawnej, o ochronic danych
osobowych jak rowniez tajemnicy stuzbowej

o
Pracownicy samorzadowi ponosza odpowiedzialnos$é za decyzje 1 dzialania. nie unikajac

trudnych rozstrzygnieé. Zarzadzajac powierzonym majatkiem i $rodkami publicznymi, winni
wykazywaé nalezyta staranno¢ i gospodarnosé.

§ 6.

Pracownicy samorzadowi zobowigzani sg przestrzegac przepisow Kodeksu Etyki i kierowaé
si¢ jego zasadami.

Nie stosowanie sie pracownika do postanowien niniejszego Kodeksu etyki  powoduje
odpowiedzialnos¢ regulaminows oraz przewidziane prawem konsekwencje a takze znajduje
odzwierciedlenie w ocenie kwalifikacyjnej pracownika.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania,
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ZARZADZENIE NR 100/2014
WOTA GMINY BEJSCE
z dnia 28 listopada 2014 r.

W sprawie: ustalenia zasad doko

nywania samooceny systemu kontroli zarzqdczej w U
Gminy Bejsce.

rzedzie

Na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
2013 r. poz.885 ze zm.) oraz Komunikatu
w sprawie standardow kontroli zarzq
nastgpuje:

finansach publicznych (Dz. U. 5
Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r,
dezej dla sektora Sfinansow publicznych zarzadza Si¢ co

DA

§ 1.

1. Wprowadza sie obowiazek dokonywania samooceny funkcjonowania systemu kontrol;
zarzadcze] w jednostce w zakresie ogotu dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan.

2. Ustala sie czestotliwosé Jednokrotnego dokonywania samooceny systemu kontrolj
zarzadczej w poszczegolnych latach.

3. Samooceny systemu kontroli zarzadezej za rok poprzedni nalezy dokona¢ do
31 stycznia roku nastgpnego.
4. Wyniki samooceny dokumentuje sie w  Arkuszy samooceny systemu kontroli
zarzadeze;.
5. Wzor Arkusza samooceny stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

§2.

1. Wykonanie zarzadzenia Wewngetrznego

powierza sie  Sekretarzowi Gminy,
Skarbnikowi Gminy oraz Ki

erownikom referatéw Urzedu Gminy Bejsce.

A ’} GMINY
;{ R
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§ 3.

Zarzqdzeﬁie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



