ZARZADZENIE NR 106/25
WOJTA GMINY JEMIELNICA

z dnia 28 maja 2025 1.

w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urze¢dzie Gminy Jemielnica oraz
sprawowania nadzoru nad prawidlowoscig realizacji kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych
Gminy Jemielnica

Na podstawie art. 68 oraz 69 z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z2024r.,
poz. 1530 - zpo6zn.zm.Y), Komunikatu Nr 23 Ministra Finans6w zdnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych, art. 33 ust. 3 i art. 60 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r., poz. 1465, poz. 1572, poz. 1907 i poz.1940) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Procedury kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Jemielnica, stanowigce zatgcznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wyr6znia si¢ dwa poziomy kontroli zarzadcze;j:

1) I poziom — jest to podstawowy poziom kontroli zarzadczej (prowadzonej w kazdej jednostce sektora
finansow publicznych), za jej funkcjonowanie odpowiedzialny jest kierownik jednostki.

2) Il poziom — jest to kontrola zarzadcza realizowana na poziomie jednostki samorzadu terytorialnego,
osobom odpowiedzialna za jej prowadzenie jest Wojt.

§ 3. Zobowigzuje si¢ kierownikdéw jednostek organizacyjnych Gminy Jemielnica do zorganizowania
adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej w kierowanych przez siebie jednostkach
uwzgledniajac specyfike danej jednostki

§ 4. W terminie do dnia 15 stycznia kierownicy jednostek, o ktorych mowa w § 2, zobowigzani s3 do
przedktadania Wojtowi Gminy Jemielnica oswiadczen o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok.
Os$wiadczenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci informacje o:

1) podjetych czynnosciach kontrolnych i ich wynikach,

2) stwierdzonych nieprawidtowosciach i podjetych dziataniach w zakresie ich likwidacji.
§ 5. 1. Koordynacje kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy powierza si¢ Kierownikowi Referatu Finansow.
2. Koordynator jest odpowiedzialny za nadzor nad systemem kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy.

§ 6. Traci moc Zarzadzenie Nr292/10 Wojta Gminy Jemielnica z dnia 9 grudnia 2010 r. w sprawie
organizacji izasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Jemielnica oraz sprawowania
nadzoru nad prawidtowoscia realizacji kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy Jemielnica.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Jemielnica

Marcin Wycisto

D Zmiana tekstu jednolitego ustawy zostala ogloszona w Dz.U. z2022r., poz. 1079; z2024 r., poz. 1572, poz. 1717,
poz. 1756 i poz. 1907 oraz z 2025 r., poz. 39)
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 106/25
Wojta Gminy Jemielnica

z dnia 28 maja 2025 r.

INSTRUKCJA KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE GMINY JEMIELNICA

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Ustalenia niniejszej instrukcji dotycza:
1) sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Jemielnica,
2) ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadcze;.

§2.

Kontrolg¢ zarzadczag w Urzedzie Gminy Jemielnica stanowi ogét dzialan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan jednostki w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy w celu racjonalnego zapewnienia realizacji celd6w w nastepujacych obszarach:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego dziatania,

6) zarzadzania ryzykiem.

§3.

Uzyte w niniejszej instrukcji pojecia majg nastepujace znaczenie:

1) jednostka — Urzad Gminy Jemielnica

2) kierownik jednostki — Wojt Gminy Jemielnica

3) kontrola — czynno$¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i poréwnaniu ze stanem
wymaganym (wyznaczonym) okreslonym w normach prawnych i wewnetrznych regulacjach
okreslajacych sposdb i tryb postepowania oraz sformutowaniu wnioskoéw i zalecen pokontrolnych
majacych na celu zlikwidowanie nieprawidlowosci, a takze usprawnienie prac kontrolowanej
jednostki,

4) kontrola zarzadcza — ogo6t dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i1 zadan
W sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,

5) kontrola finansowa — kontrola stanowiaca element kontroli zarzgdczej, obejmujaca w szczegdlnosci
procesy gromadzenia i wydatkowania srodkoéw publicznych,

6) samokontrola — formalny proces, ktory umozliwia kierownikowi jednostki dokonanie przegladu
istniejagcych mechanizmoéw kontroli pod wzgledem adekwatnosci oraz przekazywanie zlecen oraz
uzgodnienie i wdrazanie ulepszen,

7) informacja zarzadcza — informacja pisemna, ktéra ma wplyw na proces podejmowania decyz;ji,
moze ta decyzje powodowac, wymuszac¢ lub modyfikowaé, obejmuje swym zakresem caloksztatt
pracy, w tym sprawy finansowo — ksiggowe,

8) audyt wewnetrzny — prowadzony w urzedzie gminy i jednostkach organizacyjnych gminy jest
dzialalno$cig niezalezng i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie wdjta i kierownikow jednostek
organizacyjnych w realizacji celow i zadan przez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz
czynnosci doradcze;

9) zalecenia pokontrolne — polecenie podjecia dziatania zmierzajace do usunigcia nieprawidlowosci,
niezgodnoS$ci z normami prawnymi, regulacjami lub instrukcjami,

10) whniosek pokontrolny — jest to propozycja wprowadzenia zmiany w kontrolowanej jednostce,
majaca na celu uprawnie lub poprawe organizacji pracy,

11) zarzadzenie, instrukcja — dokument wdrozony w Urzedzie Gminy Jemielnica, przez
kierownika jednostki, ktory okresla tryb i sposob postgpowania obowigzujacy przy realizacji danego
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zadania (np. regulamin organizacyjny, polityka rachunkowosci, instrukcja obiegu dokumentow,
instrukcja kasowa, instrukcja inwentaryzacyjna, regulamin naboru pracownikow 1 inne).
Zarzadzenie, instrukcja ma za zadanie zapewnic, aby postgpowanie urzednikow samorzadowych
bylo zgodne z obowigzujacymi ustawowymi regulacjami prawnymi oraz standardami kontroli
zarzadczej.

12) ryzyko — mozliwos¢ zaistnienia dowolnego zdarzenia, dzialania lub zaniechania dziatania i
moze niekorzystnie wptyng¢ na osiagniecie zatozonego celu (zadania, projektu). Jego skutkiem moze
by¢ zagrozenie realizacji celu, szkoda w majatku lub wizerunku jednostki. Odnosi si¢ do zdarzen
przysztych.

13) obszar ryzyka — oznacza¢ kazdy obszar dziatania urzedu, w ktorym moze zaistnie¢ ryzyko,

14) zarzadzanie ryzykiem — proces ograniczania ryzyka poprzez jego identyfikacjg, ocene
potencjalnego wplywu i1 prawdopodobienstwa wystapienia oraz racjonalny dobdr S$rodkow
przeciwdziatajacych skutkom ryzyka, proces majacy na celu optymalizacj¢ funkcjonowania urzedu,

15) identyfikacja ryzyka — przypisanie poszczeg6élnych rodzajow czynnikéw ryzyka do realizacji
celow 1 zadan,

16) czynniki ryzyka — dzialanie lub zaniechanie, ktore moze spowodowac wystapienie ryzyka,

17) analiza ryzyka — przypisanie dla kazdego zidentyfikowanego ryzyka prawdopodobienstwa jego
wystapienia i dokonanie oceny jego wplywu na dziatanie urzedu,

18) istotno$ci ryzyka — to iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia danego zdarzenia i jego
wplywu na organizacje,

19) akceptowalny poziom ryzyka — ustalony poziom istotnosci ryzyka, przy ktéorym nie jest
wymagane podejmowanie dziatan przeciwdziatajacych ryzyku,

STANDARDY KONTROLI ZARZADCZEJ

§ 4.

SRODOWISKO WEWNETRZNE

Wiasciwe $rodowisko wewnetrzne w jednostce jest fundamentem dla pozostatych elementow kontroli
zarzadczej. Odpowiednie warunki wewnetrzne wyrazone sg poprzez:
1) przestrzeganie warto$ci etycznych normuje wprowadzony w Urzedzie Gminy kodeks etyczny
okreslajacy zasady zapewniajace bezstronnos¢ i obiektywizm dziatania,
2) przestrzeganie zasad zawartych w Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popethienia przestgpstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu,
3) przestrzeganie zasad zawartych w zarzadzeniu dot. przeciwdziatania naduzyciom i korupcji,
4) kompetencje zawodowe:
a) rekrutacje nowych pracownikéw nalezy prowadzi¢ w taki sposdb aby zapewni¢ wybor
najlepszego kandydata,
b) kazdy pracownik winien posiada¢ na pismie zakres obowiazkow, uprawnien, odpowiedzialnosci,
¢) przyjecie zakresu obowiazkow, uprawnien oraz odpowiedzialnosci powinno by¢ potwierdzone
podpisem pracownika oraz wpigciem dokumentu do akt osobowych,
d) kazdy pracownik jest zobowigzany do podnoszenia swoich kwalifikacji poprzez udziat w
szkoleniach po uprzednim skierowaniu przez przetozonego,
5) strukture organizacyjng, ktérg tworzy regulamin organizacyjny jednostki okreslajacy zakres
realizacji zadan, kompetencji poszczegdlnych komorek,
6) delegowanie uprawnien:
a) delegowanie uprawnien nastepuje poprzez wystawienie w formie pisemnej upowaznienia,
b) przyjecie delegowanych uprawnien nastgpuje poprzez potwierdzenie podpisem osoby
upowaznione;j,
c) wystawione upowaznienia podlegajg rejestracji w rejestrze upowaznien,
d) zapewnienie pracownikom posiadajacym upowaznienia instrumentow umozliwiajacych
realizacje upowaznien (np. podpis elektroniczny, dostgp do narzedzi informatycznych).

Id: BB83F6A7-4BBB-4B7E-A571-94DA645CC968. Podpisany Strona 2



§5
ZARZADZANIE RYZYKIEM

Zarzadzanie ryzykiem obejmuje wykonanie nastepujacych po sobie czynnosci:

1) okreslenie misji jednostki,

2) wyznaczenie celow strategicznych oraz zadan za pomoca ktorych beda one realizowane,

3) wyznaczenie miernikow realizacji zadan, ich warto$ci bazowej oraz docelowe;,

4) zarzadzanie ryzykiem poprzez identyfikowanie ryzyk, jakie moga zagrozi¢ osiagnicciu
poszczegblnych zadan,

5) analiza zidentyfikowanych ryzyk w celu okreslenia prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka
jaréwniez jego wplywu na realizacj¢ zadania,

6) okreslenie reakcji na ryzyko,

7) wprowadzenie mechanizméw eliminujacych ryzyko,

8) monitorowanie wplywu zastosowanych mechanizméw reakcji na zidentyfikowane ryzyko (,,Czy
wprowadzone mechanizmy zminimalizowaly ryzyko?”),

9) dokumentowanie procesu zarzadzania ryzykiem.

Zarzadzanie ryzykiem zgodnie z w/w czynnosciami winno by¢ dokonywane z uwzglednieniem
nastgpujacych wytycznych:

1. Misja powinna zosta¢ okreslona w sposob jasny oraz winna sprzyja¢ ustaleniu hierarchii celow
strategicznych oraz zadan.

2. Cele strategiczne i zadania powinny by¢ wytyczone, co najmniej w rocznej perspektywie oraz winny
by¢ okreslone mierniki realizacji wyznaczonych zadan.

3. Analiza unormowan prawnych (ustaw, schematu organizacyjnego, zakresu obowiazkéw, zarzadzen),
czy nie pojawilo si¢ nowe zadanie wyznaczone do realizacji na danym obszarze objetym analiza
ryzyka.

4. Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ miedzy innymi poprzez przypisanie czynnikow znajdujacych si¢
w dwoch kategoriach:

1) strategicznym — oparte na rocznej identyfikacji i analizie ryzyka. Ma ono czesto wplyw na
fundamenty dziatania Urzedu Gminy Jemielnica, ktore obejmuje nastepujace rodzaje ryzyk:
a) polityczne,
b) ekonomiczne,
c) spoteczne,
d) technologiczne,
e) legislacyjne,
f) $rodowiskowe.

2) operacyjnym — oparte na biezgcej identyfikacji i analizie ryzyka oraz podejmowaniu biezgcych
dziatan zaradczych i stanowi codzienny element pracy, ktére obejmuje nastgpujace rodzaje ryzyk:
a) finansowe,
b) prawne,
c) zawodowe,
d) fizyczne,
€) umowne,
f) technologiczne,
g) srodowiskowe.

5. Identyfikacja ryzyka polega na wykonaniu nast¢pujacych czynnosci:

1) okresleniu ryzyka do kazdego wyznaczonego zadania, (,,Co moze p6j$¢ nie tak™?),

2) okresleniu przyczyn i skutkow zidentyfikowanego ryzyka, (,,Dlaczego co$ moze p6js¢ nie tak” —
pozwoli wyznaczy¢ mechanizmy eliminujgce ryzyko),

6. Przeanalizowanie kazdego zidentyfikowanego ryzyka, w celu oszacowania ryzyka poprzez
okreslenie:

1) prawdopodobienstwa jego wystapienia — ocena punktowa w skali od 1 do 3 (,,Jakie jest tego

Id: BB83F6A7-4BBB-4B7E-A571-94DA645CC968. Podpisany Strona 3



prawdopodobienstwo?”), stopien prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka okresla si¢ jako:

a) niskie -1 pkt,

b) $rednie - 2 pkt,

c) wysokie - 3 pkt.

Przy ocenie prawdopodobienstwa wystapienia zdarzenia nalezy wzig¢ pod uwage istniejace
mechanizmy kontrolne, ich skutecznos¢ i poziom wdrozenia.

2) wptywu (skutkow), jaki bedzie miato ewentualne wystapienie ryzyka — ocena punktowa w skali
od 1 do 3 (Co sig stanie, jesli co$§ pojdzie nie tak, jakie beda tego konsekwencje?”), skutki
wystapienia ryzyka dla jednostki oznacza si¢ jako:

a) niewielkie -1 pkt.
b) srednie - 2 pkt.
c) wysokie - 3 pkt.

3) Okreslenia punktowej istotnosci ryzyka dla jednostki, jako iloczynu prawdopodobienstwa i
wplywu.

a) niewielka- przedziat: od 1pkt. do 3 pkt
b) srednia - przedzial: od 4 pkt. do 4 pkt.
c) wysoka - przedziat: od 6 pkt. do 9 pkt.

7. Istotnos¢ ryzyka okreslonej jako:

1) niewielka- nalezy traktowac go jako ryzyko akceptowalne, zaakceptowanie ryzyka nie wyklucza
jego monitorowania,

2) $rednie- wymaga rozwazenia potrzeby wdrozenia dzialan zaradczych, $rednie ryzyko moze
jednak zosta¢ zaakceptowane, jesli koszty wdrozenia dziatan zaradczych zapobiegania ryzyku sa
zbyt wysokie,

3) wysokie- wymaga wprowadzenia dziatan zaradczych, w tym modyfikacji lub uzupekienia
mechanizméw kontroli, ktore ogranicza prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka, decyzje o
tolerowaniu (akceptacji) ryzyka moze podajac kierownik jednostki.

8. Okresla si¢ nastepujace mozliwe reakcje na ryzyko:

a) przeniesienie ryzyka — transfer tj. przeniesienie ryzyka na inng instytucj¢ np. ubezpieczenie,

b) przeciwdziatanie — podjecie dzialah majacych na celu wyeliminowanie ryzyka lub jego
ograniczenie do akceptowalnego poziomu, np. stworzenie mechanizméw kontrolnych, procedur
postgpowania,

c) przesunigcie w czasie — ryzyko, ktorego nie mozna wyeliminowa¢ lub ograniczyé mozna
sprobowac ,,zawiesi¢ je w czasie” lub nie podejmowac go do momentu pojawienia si¢ lepszych
warunkow i okolicznosci np. lepszych mozliwosci finansowych poprzez otrzymanie dotacji,

d) tolerowanie — ma miejsce wowczas, gdy nie mozna przeciwdziata¢ ryzykom i prowadzi¢ do ich
ograniczenia lub tez przeciwdzialania danemu ryzyku jest zbyt wysokie.

9. Wprowadzenie mechanizméw eliminujgcych ryzyko, (Co nalezy zrobié¢, aby usungé¢ zagrozenie?”)
poprzez okreslenie koniecznych do wprowadzenia dziatan w celu ograniczenia ryzyka do
akceptowalnego poziomu (,,Konkretne dziatanie, ktére pozwoli osiagnaé akceptowalny poziom
ryzyka”- np. procedury instrukcje).

10.Wtasciciel ryzyka ma obowiazek, co najmniej raz w roku dokonywaé przegladu ryzyka w celu
stwierdzenia czy:

1) nie pojawity si¢ nowe przypisane cele i zadania do realizacji (analiza nowych ustaw, zarzadzen,
zakresu obowigzkow dot. przedmiotowego obszaru),

2) nowo wytyczone zadania majg zidentyfikowane ryzyka,

3) zidentyfikowane wcze$niej ryzyko nadal wystepuje,

4) pojawilo si¢ nowe ryzyko co do realizowanych zadan,

5) czy wystapily nieprawidlowo$ci w podczas kontroli, audytow- uwzglednienie zalecen
pokontrolnych, audytowych itp.,

6) prawdopodobienstwo i wplyw ryzyka zmienily sig,

7) mechanizmy monitorowania i kontroli sg wystarczajace.

11.Proces zarzadzania ryzykiem podlega dokumentowaniu poprzez sporzadzeniu:

1) schematu wyznaczania miernikow w celu realizacji zadan, zgodnie ze wzorem z zlacznika

2) rejestru ryzyk, wedtug wzoru przedstawionego zalaczniku

3) kwestionariusz zarzadzania ryzykiem, zgodnie ze wzorem z zlacznika
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4) dokumentow potwierdzajgcych wprowadzenie mechanizmow reakcji na ryzyko (np. zarzadzenia,
instrukcje)

§6.

MECHANIZMY KONTROLI

I. DOKUMENTOWANIE SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ
II.
1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Jemielnica nastgpuje poprzez
wprowadzenie wszelkiego rodzaju procedur wewnetrznych, regulaminéw, kodeksow oraz instrukc;ji.
2. Dokumentacja powinna by¢ spdjna i dostepna dla wszystkich osob, dla ktorych jest niezbedna.
3. Dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej tworzg rowniez:
1) zakresy obowigzkow pracownikow,
2) zakresy uprawnien nadanym pracownikom nadanym na podstawie upowaznien i pelnomocnictw
zarejestrowanych w ,,Rejestrze upowaznien i pelnomocnictw Urzedu Gminy Jemielnica”,
4. Potwierdzenie znajomosci odbywa si¢ poprzez ztozenie podpisu na liScie potwierdzajacej
zapoznanie si¢ z dokumentami.
5. Wszystkie dokumenty zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej winny by¢
sporzadzone w wersji papierowej oraz zatwierdzone przez Kierownika Urzedu Gminy.

II. NADZOR

1. W urzedzie Gminy Jemielnica prowadzi si¢ nadzor nad wykonaniem zadan
w celu ich oszczgdnej, efektywnej i skutecznej realizacji.

2. Nadzoér nad catoscia dziatalnosci Urzedu Gminy Jemielnicy sprawuje kierownik jednostki.

3. Kierownicy poszczeg6lnych referatow Urzedu sprawujg nadzor nad podlegltymi im pracownikami
zgodnie z ,,Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy”.

4. Nadzér kierowniczy obejmuje w szczeg6lnosci- jasne komunikowanie obowigzkow, zadan i
odpowiedzialnosci kazdemu z pracownikow i systematyczng oceng ich pracy w niezb¢dnym zakresie
oraz zatwierdzenie wynikow w pracy w decydujacych momentach w celu uzyskania zapewnienia, ze
przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.

I1I. CIAGLOSC DZIALANIA

Celem  odpowiednich  mechanizméw  kontroli  zarzadczej ma  by¢  utrzymanie,

w kazdym czasie i okoliczno$ciach, ciaglosci dziatania jednostki- w szczegoInos$ci operacji finansowych

i gospodarczych, oraz ochrona zasobow finansowych, materialnych i informacyjnych. Cel ten jest

osiagany poprzez:

1) wyznaczenie kazdemu pracownikowi osoby zast¢pujacej w czasie jego nieobecnosci. Wskazanie
zastepstwa winno posiada¢ forme pisemng wskazang w zakresie czynno$ci kazdego pracownika.

2) powierzenie obowigzkow kazdemu pracownikowi, a co z tym idzie nadane uprawnienia oraz
pelnomocnictw niezbednych do wykonywania obowigzkow
z zachowaniem przepiséw prawa w formie pisemnej za jego zgoda.

3) zabezpieczenia systemu informatycznego tj. zastosowanie $rodkow (sprzetowych, systemowych-
informatycznych), ktére w chronig przed zagrozeniami zewnetrznymi i wewnetrznymi oraz redukuja
nastepstwa
i podatno$¢ systemu informatycznego na cyberataki.

IV. OCHRONA ZASOBOW
Ochrong zasobdw jednostki maja zapewni¢ w szczegolnosci dziatania:

1) Dostep do zasobow jednostki majg wytacznie upowaznione osoby.
2) Kazdemu pracownikowi, ktéremu przekazano w celu realizacji zadan jednostki mienie o wysokiej
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wartosci (laptopy, aparaty fotograficzne itp.) powierza si¢ odpowiedzialno$¢ materialng za
przekazane sktadniki majatkowe.
3) Powierzenie odpowiedzialnosci nastgpuje w formie pisemnej z zaznaczeniem obowigzkow
wlasciwego zabezpieczenia, przechowywania i uzywania powierzonego sktadnika majatkowego.
4) Ochronie zasobow jednostki stuza ponad to:
a) wprowadzony system zabezpieczenia pozarowego (gasnice),
b) zabezpieczenie techniczne budynku (rolety w oknach, zamki antywtamaniowe),
¢) zainstalowany system alarmowy,
d) Instrukcja inwentaryzacyjna,
e) Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego dla obiektu Urzedu Gminy Jemielnica.

V. SZCZEGOLOWE MECHANIZMY KONTROLI OPERACJI FINANSOWYCH

Realizacje standardu dotyczacego wprowadzenie mechanizméw kontroli operacji finansowych
stanowig:

1) polityka rachunkowosci,

2) wewngtrzne przepisy finansowe,

3) procedura kontroli finansowej w Urzedzie Gminy Jemielnica,

4) instrukcja w sprawie gospodarki kasowe;,

5) audyt.

VI. MECHANIZMY KONTROLI SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH

W jednostce obowiazujag mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych. Sktadaja si¢ na
nie:

1) polityka bezpieczenstwa informatycznego,

2) instrukcja zarzadzania systemem informatycznym

3) audyt bezpieczenstwa systemu informatycznego.

§7.
INFORMACJA I KOMUNIKACJA
I. BIEZACA INFORMACJA ORAZ KOMUNIKACJA WEWNETRZNA

1. W jednostce zapewnia si¢ wszystkim pracownikom dostgp do informacji w formie elektronicznej
oraz w wersji papierowej niezbednych do wykonywania przez nich obowiazkow.

2. System komunikacji powinien umozliwi¢ przeptyw potrzebnych informacji wewnatrz jednostki w
sposob mozliwie jak najszybszy pozwalajacy na terminowa realizacje zadan.

3. Osoby zarzadzajace oraz pracownicy winny mie¢ zapewnione w odpowiedniej formie i czasie,
wlasciwe 1 rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan.

4. Przeplyw dokumentacji miedzy poszczegolnymi komoérkami realizujagcymi zadania winien odbywac
si¢ sprawnie bez zbednej zwloki w sposdb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan.

5. Obieg dokumentéw finansowo- ksiggowych winien odbywac si¢ w sposob pozwalajacy na:
1) biezace ewidencjonowanie operacji gospodarczych,
2) terminowa realizacje ptatnosci,
3) terminowe sporzgdzanie obligatoryjnych sprawozdan,

II. KOMUNIKACJA ZEWNETRZNA
Komunikacja zewnetrzna ma zapewni¢ efektywny system wymiany istotnych informacji z podmiotami
zewnetrznymi. Standard ten jest determinowany poprzez przepisy powszechnie obowigzujace, ktore

zobowigzuja do terminowego:

1) przekazywania sprawozdan budzetowych Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Opolu,
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2) przekazywania projektéw uchwat i uchwat jednostki samorzadu terytorialnego organom nadzoru
(Wojewoda Opolski, Regionalna Izba Obrachunkowa w Opolu).

3) zamieszczania ogloszen o zamodwieniach publicznych na stronach internetowych i w Biuletynie
Zamowien Publicznych.

4) udostepnianie informacji publicznych zgodnie z zasadami ochrony danych osobowych.

§8.
MONITOROWANIE I OCENA
I. MONITOROWANIE ORAZ OCENA SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ

Monitorowanie oraz ocena systemu kontroli zarzadczej ma na celu okreslenie skutecznosci
poszczegblnych jej elementow. Poprzez biezaca identyfikacje probleméw oraz ich analizg i
wprowadzenie dziatan eliminujacych wystgpowanie niepozadanego zjawiska.

1. Ocena systemu kontroli zarzadczej odbywa si¢ poprzez:

1) dokonywanie odrebnej oceny raz w roku przez wszystkich pracownikow (samoocena), poprzez
wypelnienie anonimowych ankiet,

2) wyniki monitorowania,

3) kontrole wewnetrzne,

4) kontrole zewnetrzne.

2. Wyniki kontroli oraz oceny stuza do ustalenia:

a) czy nie nastgpito naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz innych aktow prawnych,

b) czy wydatki dokonywane zostaty w sposéb celowy,

c) wszczecia postgpowania wyjasniajacego 1 dyscyplinarnego w przypadku wystgpienia
nieprawidlowosci,

d) podjecia dziatan w celu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci oraz zapobiegania powstaniu
ich w przysztosci,

e) doprowadzenia do zgodnosci postepowania z ogolnie obowigzujacymi przepisami prawa, prawa
lokalnego, wewnetrznymi instrukcjami i regulaminami,

f) weryfikacji realizacji wystapien pokontrolnych zawartych w protokotach.

3. W przypadku stwierdzenia, ze w systemie kontroli zarzadczej istniejg potencjalne niedoskonatosci,
mechanizmy kontrolne funkcjonujace w obszarach, w ktoérych wykryto nieprawidtowosci, podlegaja
ponownej ocenie i w razie potrzeby odpowiedniej modyfikacji.

4. Kazdy pracownik jest zobowigzany do zgtaszania uwag na temat funkcjonowania kontroli zarzadczej
oraz sugestii dotyczacych jej usprawnienia lub modyfikacji.

5. Samoocena kontroli zarzadczej odbywa si¢ w ramach odrebnego procesu od biezacej dziatalnosci i
jest dokonywana w formie pisemne;.

Id: BB83F6A7-4BBB-4B7E-A571-94DA645CC968. Podpisany Strona 7



SCHEMAT WYZNACZANIA MIERNIKOW W CELU REALIZACJI ZADAN

Zatacznik do Instrukceji
W sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Jemielnica

Nr

Zadanie

Miernik

Nazwa

Wartos¢

Bazowa

Celowa

Odpowiedzialna komorka
organizacyjna

Data sporzadzenia

Podpis osoby sporzadzajace;j

Podpis kierownika jednostki
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REJESTR RYZYK URZEDU GMINY W JEMIELNICY

Wiasciciel Funkcionuiace
Numer ryzyka . Prawdopodobien | Ocena istotno$é jontya Wymagane Termin
Opis ryzyka Wplyw mechanizmy . : c
ryzyka (symbol stwo ryzyka dzialania wykonania
LS kontrolne
komorki)
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1.
2.
Instrukcja:

Rejestr ryzyk Urzgdu Gminy Jemielnica.

W RN RN =

Nalezy wpisa¢ odpowiednia liczbe porzadkowsa oznaczajaca zidentyfikowane ryzyko.
Nalezy wpisa¢ nazwe komorki organizacyjnej (stanowiska), ktora zidentyfikowata ryzyko i jest odpowiedzialna za jego monitoring.
Nalezy krétko scharakteryzowac zidentyfikowane ryzyko.
Nalezy wpisa¢ wage wptywu zidentyfikowanego ryzyka na dzialanie komorki Iub jednostki.
Nalezy wpisa¢ wage prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka.
Nalezy dokona¢ punktowej oceny ryzyka, ktorg jest iloczyn wptywu i prawdopodobienstwa.
Nalezy wyszczegolni¢ wdrozone w komorce lub jednostce mechanizmy kontrolne.

Nalezy wpisa¢ dziatania, ktore nalezy podja¢ w celu ograniczenia ryzyka do akceptowanego poziomu.
Nalezy poda¢ termin wykonania dziatan, o ktérych mowa w punkcie.
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Nazwa komorki organizacyjnej (osoby odpowiedzialne)

KWESTIONARIUSZ ZARZADZANIA RYZYKIEM

. Anali Kk .
- Z ?dnle . Identyfikacja ryzyka naliza ryzyka Reakcja M(.ecl3an1'zmy
umozliwiajgce realizacje na rvzvko eliminujace
celu strategicznego Prawdopodobienstwo yzy ryzyko
Wplyw P Istotnos¢
1 2 3 4 5 6 7

Data sporzadzenia

Podpis i pieczec osoby sporzadzajace] ........ocevvveneeninnnn..

Podpis kierownika jednostki......................

Instrukcja:
1. Nalezy wpisa¢ wyznaczone zadania umozliwiajace realizacje obranego celu strategicznego przez jednostke.
Nalezy zidentyfikowaé ryzyka towarzyszace celom i zadaniom.
Nalezy dokona¢ analizy ryzyka, czyli wptywu zidentyfikowanego ryzyka na dziatanie komorki lub jednostki wpisujac odpowiednia wage wpltywu oraz

2.
3.

okresli¢ wage prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka.(rubryka 3,4).

Wplyw Waga wplywu
Niski 1

Sredni 2

Wysoki 3

Waga
Prawdopodobienstwo prawdopodobienstwa
Niskie 1
Srednie 2
Wysokie 3

Nalezy okresli¢ istotno$¢ ryzyka poprzez iloczyn wagi wptywu i wagi prawdopodobienstwa (rubryka 5).

. Nalezy okresli¢ dziatania, ktore zostaly podjete lub nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu, np.: (rubryka 6)
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1) przeniesienie ryzyka (transfer) — ubezpieczenie mienia, 0sob,

2) przeciwdzialanie - wdrozenie odpowiednich mechanizmoéw kontrolnych, (jakich?),

3) przesuniecie w czasie — ,,zawieszenie” ryzyka w czasie, do momentu pojawienia si¢ lepszych, korzystniejszych okoliczno$ci,

4) tolerowanie — nie mozna przeciwdziata¢ ryzyku i doprowadzi¢ do jego ograniczenia lub koszt przeciwdziatania jest niewspdtmiernie wysoki.

6. Nalezy wpisa¢, jakie podjeto czynnosci aby wyeliminowac¢ ryzyko lub doprowadzi¢ do poziomu akceptowalnego. (rubryka 7)
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