WOJT GMINY

MIRZEC ZARZADZENIE NR 0050.2.2023

WOJTA GMINY MIRZEC
z dnia 12 stycznia 2023 r.

w sprawie: ustalenia procedur kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Mircu
oraz zasad koordynacji kontroli zarzadczej w  jednostkach
organizacyjnych Gminy Mirzec

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634, z p6zn.zm.) oraz art.31 ustawy z dnia 8 marca 1990
r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz.40)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Ustalam procedury kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Mircu oraz zasady koordynacji
kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy Mirzec stanowiace zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Mircu oraz Kierownikéw
Referatow, samodzielnych stanowisk oraz Dyrektorow 1 Kierownikéw jednostek

organizacyjnych Gminy Mirzec do zapoznania si¢ z procedurami kontroli zarzadczej i ich
stosowania.

§ 3.

Na koordynatora systemu kontroli zarzadczej wyznaczam Sekretarza Gminy.
§ 4.

Traci moc Zarzadzenie NR 0050.108.2019 Wo¢jta Gminy Mirzec z dnia 31 grudnia 2019 r.
w sprawie systemu kontroli zarzadczej w Gminie Mirzec.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 1 stycznia 2023
roku.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 0050.2.2023
Wajta Gminy Mirzec
z dnia 12 stycznia 2023 r.

Procedury Kontroli Zarzadczej
Urzedu Gminy w Mircu

A. Srodowisko wewnetrzne

I. Przestrzeganie wartos$ci etycznych

Osoby zarzadzajace i pracownicy powinni by¢ $wiadomi wartosci etycznych przyjetych w
Urzedzie Gminy 1 przestrzega¢ ich przy wykonywaniu powierzonych zadan. Zasada
przestrzegania wartosci etycznych przez pracownikéw Urzedu realizowana jest przez
wprowadzenie Kodeksu Etyki pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie
Gminy w Mircu oraz obowiazkowe zaznajomienie kazdego pracownika z Kodeksem Etyki.

IL. Kompetencje zawodowe

Osoby  zarzadzajace 1 pracownicy Urzedu posiadaja  wiedzg, umiejgtnosci
i doswiadczenie pozwalajace skutecznie i efektywnie wypelnia¢ powierzone zadania. Proces
zatrudnienia prowadzony jest w sposob zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane
stanowisko pracy. Kierownik jednostki zapewnia pracownikom niezbgdne szkolenia, aby
wspiera¢ ich w rozwijaniu kompetencji zawodowych. Zasada jak najlepszych kompetencji
zawodowych realizowana jest poprzez:

1) Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy w Mircu;

2) Zasady odbywania stuzby przygotowawczej;

3) Regulamin okresowej oceny pracownikow samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
w Urzedzie Gminy w Mircu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
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III.  Struktura organizacyjna:

Struktura organizacyjna jest adekwatna do wielko$ci i charakteru realizowanych przez Urzad
zadan. Szczegotowy zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnoéci oraz organizacje pracy i
zasady dzialania poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu Gminy w Mircu
okreslone zostalty w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Mircu. Kazdy pracownik
posiada okreslony w formie pisemnej, aktualny zakres obowigzkow.

IV.  Delegowanie uprawnien

Powierzenie uprawnien poszczegdlnym pracownikom w zakresie:

1) gospodarki finansowej;

2) gospodarowania mieniem;

3) wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Wojta;

4) prowadzenia czynnosci kontrolnych,
dokonywane jest w drodze pisemnej w formie: odrgbnego imiennego powierzenia,
upowaznienia lub pelnomocnictwa. Przyjecie uprawnien jest potwierdzone podpisem
pracownika. Sekretarz Gminy prowadzi rejestr upowaznien i pelnomocnictw do
wykonywania okreslonych czynnos$ci, zadan i pelnienia funkc;ji.

B. Cele i zarzgdzanie ryzykiem

Ve Misja

Gmina Mirzec jest jednostka budzetowa, przy pomocy ktorej Wojt Gminy realizuje okreslone
ustawami zadania, majace charakter zadan wtasnych, zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowej na mocy ustaw, zadan powierzonych na podstawie porozumien zawartych przez
Gming oraz zadan wynikajacych z uchwat Rady Gminy w Mircu, o charakterze gminnym.
Misjq Gminy jest zaspokojenie okreslonych prawem potrzeb spolecznosci lokalnej.

VI.  Okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

I. Szczegdlowe cele i zadania Urzedu Gminy w Mircu wraz z okreSleniem sposobu
monitorowania i oceny ich realizacji przedstawiano w zataczniku nr 1 do mniejszej
procedury.

2. W ramach systemu kontroli zarzadczej Dyrektorzy / Kierownicy jednostek
organizacyjnych Gminy Mirzec zobowiazani sa do okreSlenia celéw i zadan wraz
z okre$leniem systemu ich monitorowania.

3. W przypadku istotnej zmiany warunkéw, w ktorych funkcjonuje jednostka (np.: zmian
przepisow prawa, nowe zadania) nalezy niezwlocznie dokonaé¢ ponownej identyfikacji
celow i zadan jednostki.



VII. Identyfikacja i analiza ryzyka w odniesieniu do celéw i zadan Urzedu Gminy

1. Nie rzadziej niz raz w roku, w terminie do 30 marca danego roku, dokonuje si¢
identyfikacji 1 analizy ryzyka w Urzedzie Gminy w Mircu.

2. Identyfikacji 1 analizy ryzyka dokonuje powolany zarzadzeniem Wojta Gminy Mirzec
specjalny Zespot.

3. Procedura identyfikacji 1 analizy ryzyka stanowi zatacznik nr 2 do procedur kontroli
zarzadczej.

4. Dokumentacje¢ analizy ryzyka okresla zatacznik nr 1 i 2 do procedury analizy ryzyka.

Kierownicy / Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Gminy Mirzec zobowiazani sa

dokona¢ nie rzadziej niz raz w roku identyfikacji 1 analizy ryzyka

w odniesieniu do celéw 1 zadan jednostki, przy czym procedura identyfikacji i analizy

ryzyka powinna by¢ spdjna w catej jednostce.

6. W przypadku istotnej zmiany warunkow, w ktorych funkcjonuje jednostka (np.: zmian
przepisdw prawa, nowe zadania) nalezy niezwlocznie dokona¢ ponownej identyfikacji
1 analizy ryzyka.
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VIII. Reakeja na ryzyko

W stosunku do kazdego zadania nalezy okresli¢ akceptowalny poziom ryzyka, a w przypadku
gdy oszacowany poziom ryzyka w danym zadaniu jest wyzszy niz akceptowalny, nalezy
okresli¢ proponowane dziatania zaradcze, ktore nalezy podja¢ w celu zmniejszenia kategorii
ryzyka w danym zadaniu.

Ustalenie akceptowalnego poziomu ryzka, proponowane dzialania, ktére nalezy podjac
w celu zmniejszenia poziomu ryzyka w danym zadaniu stanowia zatacznik nr 3 do procedur
kontroli zarzadcze;j.

C. Mechanizmy kontroli

IX. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

1. W Urzedzie Gminy w Mircu dokumentacje¢ systemu kontroli zarzadczej stanowia:
1) Kodeks etyki pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy
w Mircu;
2) Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy w Mircu;
3) Zasady odbywania stuzby przygotowawczej;
4) Regulamin okresowej oceny pracownikow samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
w Urzedzie Gminy Mirzec oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;
5) Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Mircu;
6) Regulamin Wynagradzania Pracownikow Urzedu Gminy w Mircu;
7) Regulamin Pracy w Urzedzie Gminy w Mircu;
8) Procedury udzielania przez gming pozyczek stowarzyszeniom dziatajacym na
terenie gminy na realizacj¢ zadan wspoéifinansowanych ze $rodkow Unii
Europejskiej lub innych $rodkéw pomocowych;
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X.

9)

Instrukcja gospodarowania drukami $cistego zarachowania w Urzedzie Gminy w

Mircu;

10) Instrukcja postgpowania w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz
przeciwdzialania finansowaniu terroryzmu;

11) Regulamin Gospodarowania Srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

w Urzedzie Gminy w Mircu, Bibliotece 1 Osrodku Kultury Gminy Mirzec;

12) Zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych okreslonych w  instrukcji
kancelaryjnej, stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego w Urzedzie Gminy
Mirzec;

13) Zasady gospodarowania sktadnikami majatku ruchomego stanowiacego wiasnosc
Urzedu Gminy w Mircu.

Kazdy pracownik Urzedu Gminy jest obowiazany zapoznac sie ze wszelkimi przepisami
wewnetrznymi, wchodzacymi w sktad systemu kontroli zarzadczej. Nad zapoznaniem
pracownikow z obowiazujacymi regulacjami wewngtrznymi czuwa Sekretarz Gminy.

Nadzor

Nadzér nad pracownikami Urzedu Gminy w Mircu realizowany jest przez:

1)

3)

4)

5)

XL

1

informowanie pracownikow o zakresie obowiazkow niezwlocznie po ich przyjeciu do
pracy, pracownicy przyjmuja do wiadomosci i potwierdzaja ustalony zakres
obowiazkéw okreslony w oparciu o Regulamin Organizacyjnego Urzedu Gminy w
Mircu;

reagowanie na sktadane skargi i wnioski — w trybie i na zasadach ckre$lonych w
Ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U. z 2022 r. poz. 2000, z p6zn.zm.), Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 8
stycznia 2002 r. (Dz. U. z 2002 r. Nr 5, poz.46) w sprawie organizacji przyjmowania
1 rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Gminy w Mircu;

okresowa ocen¢ pracownikéw zgodnie z ustawa dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz.530) oraz Regulaminem
okresowej oceny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy
Mirzec oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

weryfikacje przez kierownikéw komoérek organizacyjnych w trybie i na zasadach
okreSlonych  w  Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy czynnoéci
wykonywanych przez podlegtych pracownikow;

okresowe raportowanie (przynajmniej raz w roku) przez osoby pelniace funkcje
kierownicze oraz na samodzielnych stanowiskach Urzedu, a takze Dyrektorow/
Kierownikow w jednostkach organizacyjnych Gminy Mirzec zakresu realizacji
okreslonych celow i zdan.

Ciaglos¢ dzialalnoSci

Ciaglos¢ dzialalnosci Urzedu Gminy w Mircu zapewniona jest poprzez planowanie
urlopéw  wypoczynkowych, system zastgpstw o0sob  bedacych na urlopach



wypoczynkowych oraz na zwolnieniach lekarskich, kazdy pracownik posiada wyznaczona
0sobg na zastgpstwo.

W  przypadku przedtuzajacej si¢ nieobecno$ci pracownika ciaglo§¢ dziatalno$ci
realizowana jest poprzez zatrudnienie na czas oznaczony — na zastgpstwo — dodatkowego
pracownika, ktory zastgpuje osobg nieobecna lub zwigkszenie zakresu obowiazkow dla
pracownikow juz zatrudnionych.
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XII. Ochrona zasobow

Zasoby Urzedu Gminy w Mircu chronione poprzez podejmowanie odpowiednich dziatan

uregulowanych w:

1) Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego dla obiektu Urzedu Gminy w Mircu;

2) Analizie i ocenie poziomu ryzyka przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy
w Mircu;

3) Ocenie poziomu zagrozen dla systemu ochrony i informacji niejawnych Urzedu Gminy
Mirzec;

4) Ocenie przydatnosci oraz zasadach gospodarowania skladnikami majatku ruchomego
stanowigcego wlasnos¢ Urzedu Gminy w Mircu;

5) Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen w budynku Urzedu
Gminy w Mircu;

6) Zasadach organizacji, przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

7) Zasadach odpowiedzialnosci za sktadniki mienia w Urzedzie Gminy w Mircu oraz
zasadach postgpowania w razie powstania szkody w mieniu.

XIII. Szczegolowe mechanizmy  kontroli  dotyczace operacji  finansowych
i gospodarczych

Szczegbtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
okreslone zostaty w:
1) Dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityki) rachunkowos$ci dla ewidencji
ksiggowej budzetu gminy Mirzec oraz jednostki budzetowej Urzedu Gminy w Mircu;
2) Zasadach gospodarki kasowej (instrukcja kasowa);
3) Procedurach wewngtrznej kontroli finansowej w Urzedzie Gminy w Mircu;
4) Zasadach przyznawania, przekazywania i rozliczania dotacji podmiotowej udzielone;j
z budzetu Gminy Mirzec dla instytucji kultury;
5) Zasadach rachunkowos$ci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, oplat dla
Urzedu Gminy w Mircu;
6) Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych w Urzgdzie Gminy w Mircu;
7) Procedurze podzielonej ptatnosci VAT w Gminie Mirzec i jej jednostkach
organizacyjnych;
8) Instrukcji w sprawie zasad rozliczen podatku od towardéw i ustug VAT w Gminie
Mirzec i jej jednostkach budzetowych.

XIV. Mechanizmy zabezpieczenia systemow informatycznych



Procedury zabezpieczenia informatycznego Urzedu okreslaja:
1) Polityka bezpieczenstwa ochrony danych osobowych;
2) Instrukcja zarzadzania systemami informatycznymi stuzacymi do przetwarzania
danych osobowych w Urzedzie Gminy w Mircu oraz Rejestru czynnosci
przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy w Mircu.

D. Informacja i komunikacja

XV. Biezaca informacja, Komunikacja wewnetrzna

Pracownicy Urzedu maja zapewniony dostgp do informacji niezbednych do wykonywania
przez nich obowiazkow. Wymiana informacji, ktére moga mie¢ znaczenie dla osiagniecia
celow Urzedu, w szczegdlnoSci informacje zwiazane z nowymi przepisami prawa,
wewnetrznymi regulacjami sa gromadzone przez Sekretarza Gminy i przekazywane
kierownikom komorek organizacyjnych oraz pracownikom na samodzielnych stanowiskach.

XVI. Komunikacja zewnetrzna

Urzad w wyrazny sposob komunikuje podmiotom zewnetrznym, jakie maja uprawnienia
i obowiazki w zakresie, w ktorym Urzad prowadzi dzialalno$¢ oraz jaki jest dla nich sposéb
komunikacji, w szczegélnosci: w jakim trybie i terminie zalatwiane sq okre$lone sprawy,
ktorzy pracownicy sa uprawnieni do kontaktow, w jaki sposob podmict moze przedstawié
swoje stanowisko i argumenty.

E. Monitorowanie i ocena

XVII. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

1. Osoby petnigce funkcje kierownicze, na samodzielnych stanowiskach w komorkach
organizacyjnych Urzedu oraz Dyrektorzy/ Kierownicy w jednostkach organizacyjnych
Gminy Mirzec zobowiazane sa do biezacego monitorowania zakresu realizacji zadan.
Informacje na temat zakresu zrealizowanych zadan, z uwzglednieniem przyjetych
miernikow, w formie raportu nalezy przekaza¢ koordynatorowi systemu kontroli
zarzadczej w terminie do 15 stycznia za rok poprzedni.
3. Koordynator systemu kontroli zarzadczej informacje zbiorcza na temat zakresu
zrealizowanych zadan, z uwzglednieniem przyjetych miernikéw, przekazuje Wojtowi
w formie raportu w terminie do 15 lutego za rok poprzedni.
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XVIII. Samoocena

1. Przynajmniej raz w roku pracownicy pelniacy funkcje kierownicze w komorkach
organizacyjnych Urzedu, pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy oraz
Dyrektorzy/ Kierownicy w jednostkach organizacyjnych Gminy Mirzec dokonuja
samooceny systemu kontroli zarzadczej.
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Przeprowadzona samoocena powinna zawiera¢ elementy okreslone w standardach
kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych stanowiacych zatacznik do
komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r.

Osoby pelniace funkcje kierownicze w komodrkach organizacyjnych Urzedu oraz osoby
zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy, proces samooceny dokumentuja w
raporcie na temat zakresu realizowanych zadan.

Dyrektorzy/ Kierownicy jednostek organizacyjnych proces samooceny dokumentuja
w kwestionariuszu samooceny.

Udokumentowane wyniki samooceny nalezy przekaza¢ koordynatorowi systemu kontroli
zarzadczej w terminie do 15 stycznia za rok poprzedni.

Koordynator systemu kontroli zarzadczej informacj¢ zbiorcza na temat dokonanej
samooceny przekazuje Wojtowi w formie raportu w terminie do 15 lutego za rok
poprzedni.

Kwestionariusz samooceny stanowi zatacznik nr 4 do procedur kontroli zarzadcze;.

XIX. Audyt wewnetrzny

Audyt wewnetrzny prowadzony w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy jest
dziatalnoscia obiektywna, ktorej celem jest wspieranie Wojta oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych w realizacji celow i zadan, poprzez obiektywna i niezalezna oceng kontroli
zarzadcze;j.

XX. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

1

2.

Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej jest o$wiadczenie o stanie
kontroli zarzadcze;.

Kierownicy komorek organizacyjnych i samodzielne stanowiska pracy Urzedu Gminy
oraz dyrektorzy, kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Mirzec o$wiadczenie o
stanie kontroli zarzadczej przekazuja Koordynatorowi systemu kontroli zarzadczej w
terminie do 15 stycznia za rok poprzedni.

Koordynator systemu kontroli zarzadczej informacjg¢ zbiorcza na temat o$wiadczen
o stanie kontroli zarzadczej przekazuje Wojtowi w formie raportu w terminie do 15 lutego
za rok poprzedni.

Wzoér o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej stanowi zalacznik nr 5 do procedur
kontroli zarzadcze;.

Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sa rowniez wyniki:
Monitorowania;

2) samooceny dokonywanej przez pracownikow pelniacych funkcje kierownicze;

3) przeprowadzonych audytow.






Okreslenie celow i zadan Urzedu Gminy w Mircu na 2023 rok

oraz sposobu monitorowanie i oceny ich realizacji

Zatacznik nr 1 do Procedur
kontroli zarzadczej

Cel Zadanie Komoarka organizacyjna Miernik Warto$¢ miernika Sposob Okres
odpowiedzialna za monitorowania | sprawozdawczy
realizacje
Efektywne Zapewnienie Referat Liczba Wszystkie Raport Rok
zarzadzanie stosowania zasady | Ogdlnoorganizacyjny opublikowanych protokoty i uchwaty
jawnosci dzialania w Biuletynie zamieszczane s
Rady Gminy Informacji Publicznej |w BIP
protokotéw i uchwat
z posiedzen Rady
Gminy
Zapewnienie Wszystkie komorki Liczba pozytywnie Liczba pozytywnie |Raport Rok
efektywnego organizacyjne zalatwionych skarg zatatwionych skarg
funkcjonowania do 5 rocznie
pracy Urzedu
Efektywne Referat Liczba pracownikéw | Wszyscy Raport Rok
zarzadzanie Ogolnoorganizacyjny posiadajacych aktualne | pracownicy
zasobami ludzkimi badania lekarskie, posiadaja aktualne
Liczba pracownikow | badania lekarskie,
zapoznanych Wszyscy
z wewngtrznymi pracownicy
regulaminami posiadaja aktualne
1 przeszklonych zaswiadczenie
w zakresic BHP o przeszkleniu BHP




Utrzymanie Podmiot zewngtrzny/ Realizacja umow na Liczba zawartych Raport Rok
1 rozw@j systemow | Referat utrzymanie i rozwoj lub aneksowanych
informatycznych | Ogolnoorganizacyjny oprogramowania umdOw na
dotychczasowym
poziomie
Zapewnienie Referat Liczba Liczba uchylonych | Raport Rok
zgodnosci Ogolnoorganizacyjny/ zaopiniowanych aktow | aktow prawnych do
funkcjonowania Radca Prawny prawnych -~ | 5 w skali roku
z przepisami
prawa
Zapewnienie Wszystkie komorki Plany zastgpstw Liczba stanowisk Raport Rok
cigglosci organizacyjne w przypadku dluzszej |pracy nie objgta
dziatalnosci nieobecnosci planem zastgpstw
pracownika 1 w skali calego
urze¢du
Celowe Celowe Komorka organizacyjna | Plan finansowy % realizacji planu | Raport Rok
i oszcze¢dne 1 oszczgdne merytorycznie (minimum 90 %)
gospodarowanie | wydatkowanie odpowiedzialna za
Srodkami srodkow realizacj¢ zadania +
publicznymi publicznych Referat Finansowy
Efektywne Komorka organizacyjna | Plan finansowy % realizacji planu | Raport Raz na rok
gromadzenie merytorycznie (minimum 90 %)
dochodow odpowiedzialna za
budzetowych realizacj¢ zadania+
Referat Finansowy
Zapewnienie Referat Finansowy Spetnienie przez Liczba uwag Raport Rok

efektywnego
funkcjonowania
rachunkowosci

system wymogow
nalozonych przepisami
prawa (kontrole
zewngtrzne
NIK,RIO,...)

zalecen
pokontrolnych od
2 do 10 zalecen

ro




Zapewnienie Zapewnienie Referat Procedury Wszyscy Raport Rok
bezpieczenstwa |ochrony systeméw | Ogdlnoorganizacyjny, zabezpieczenia pracownicy
1 sieci Samodzielne stanowisko | informatyki zapoznali sig
teleinformatyczny |ds. OIN z zasadami ochrony
ch systemoOw 1 sieci
teleinformatycznych
Zapewnienie Wszystkie komorki Instrukcja Wszyscy Raport Rok
ochrony organizacyjne bezpieczenstwa pracownicy
przeciwpozarowej pozarowego zapoznali sig
z instrukcjq
bezpieczenstwa
pozarowego
1 potwierdzili ten
fakt podpisem
Zapewnienie Referat Zapewnienie ochrony | Liczba uméw Raport Rok
bezpieczenstwa Ogolnoorganizacyjny bezpieczenstwa mienia |z podmiotem
mienia Urzgdu Urzegdu zewngtrznym
w zakresie
bezpieczenstwa na
poziomie roku
ubieglego
Zapewnienie Efektywne Podmiot zewngtrzny Plan Audytu Zakres realizacji Raport Rok
sprawnego funkcjonowanie Wewngtrznego planu
funkcjonowania | audytu
mechanizméw | wewngtrznego
audytu
wewnetrznego




Zapewnienie Komorki organizacyjne Liczba planowanych Liczba Raport Rok
zgodnosci merytorycznie do realizacji zadan zrealizowanych
dokonywanych odpowiedzialne za inwestycyjnych postgpowan nie
wydatkow realizacj¢ zadania zwigzanych mniejsza niz
z Ustawg prawo z wydatkami wynikajaca z planu
zamowien majatkowymi budzetu
publicznych , 1 biezacymi
Efektywne Efektywne Referat Gospodarki Liczba dni w ktorych | do 30 dni w skali Raport Rok
gospodarowanie | gospodarowanie | Komunalnej, Rolnictwa | pomieszczenia/ lokale |roku
mieniem nieruchomos$ciami |i Ochrony Srodowiska byty
niezagospodarowane
Efektywne Wszystkie komorki Liczba pracownikow | Kazdy pracownik Raport Rok
gospodarowanie | organizacyjne zapoznanych z zapoznany
rzeczowymi zasadami z zasadami
sktadnikami gospodarowania gospodarowania
majatku sktadnikami majatku | sktadnikami
ruchomego = majatku ruchomego
Zapewnienie Zapewnienie Komorka organizacyjna | Liczba postgpowan Liczba postgpowan | Raport Rok
wysokiej jakos¢ | efektywnej obstugi | merytorycznie uchylonych w wyniku | uchylonych
swiadczonych administracyjnej | odpowiedzialne za zaskarzenia w wyniku
uslug petentow (decyzje |realizacj¢ zadania zaskarzenia do 10%
administracyjne, w skali roku
pozwolenia)
Rozwdj Efektywna Referat Liczba wykonanych Liczba wykonanych | Raport Rok
promocji promocja Gminy | Ogolnoorganizacyjny gadzetow gadzetow
promocyjnych Gminy |promocyjnych

Gminy na poziomie
roku ubieglego




Zalacznik nr 2 do Procedur
kontroli zarzadczej

PROCEDURA IDENTYFIKACJI I ANALIZY RYZYKA
W URZEDZIE GMINY W MIRCU

Pierwszym etapem identyfikacji i analizy ryzyka jest pogrupowanie w kategorie czynnikow

ryzyka. Na potrzeby niniejszej analizy sformutowano trzy podstawowe kategorie ryzyk:

a)
b)
c)
d)
€)

a)
b)
c)
d)
¢)

a)
b)
c)
d)
e)

1) Ryzyko wynikajace z zarzadzania Urzedem, czynniki wplywajace na oceng:
skomplikowana dziatalnosci,

podzial obowiazkow, zakres delegowania uprawnien,

nieadekwatna struktura organizacyjna,

brak szkolen, brak mozliwos$ci rozwoju zawodowego,

pozar, zalanie;

2) Ryzyko finansowe, czynniki wpltywajace na oceng:

zmiana wysoko$ci dochodow, wydatkéw budzetowych,

zmiana stop procentowych, inflacja,

niewlasciwe decyzje inwestycyjne,

niewlasciwe wydatki,

naruszenie procedur kontrolnych;

3) Ryzyko o charakterze zewnetrznym, czynniki wptywajace na oceng:
zmiana przepisOw prawnych,

niestabilne zaopatrzenie,

przerwy w dostawach energii,

przerwy w lacznosci (telefon, internet),

opinia publiczna.

Majac sformutowane kategorie ryzyka, nalezy je uszeregowac, wskazujac ktore z nich

i w jakim stopniu wplywaja na osiagnigcie celow i realizacjg zadan Urzedu. Do oceny ryzyka

zastosowano skalg 4-stopniowa, gdzie:

1 — oznacza niska obecnosc¢ lub silg okreslonej kategorii ryzyka,
2 — oznacza $rednig obecno$¢ lub sile okreslonej kategorii ryzyka,
3 — oznacza wysoka obecno$c lub sitg okreslonej kategorii ryzyka,

4 — oznacza bardzo wysoka obecnos¢ lub sitg okreslonej kategorii ryzyka.



Nastepnie stosujac metodg ,,waZenia zagrozen” Zespol, dokonal oceny obecnosci lub site

danej kategorii ryzyka w danym zadaniu. Kryteria przyporzadkowania oszacowanego

poziomu ryzyka na podstawie sumy punktéw przedstawia ponizsza tabela.

Suma punktéw

Szacowany poziom ryzyka

Ryzyko niskie

Ryzyko $rednie

Ryzyko wysokie




Zatacznik nr 1 do Procedury

analizy ryzyka
Dokumentacja analizy ryzyka — karta indywidualnej oceny
.......... rok
Punktacja cztonka zespotu Suma Uwagi
Zadanie Kryterium | Kryterium | Kryterium punkt(')w
1 2 3

Zapewnienie stosowania zasady
jawnosci dziatania Rady Gminy

Zapewnienie efektywnego
funkcjonowania pracy Urzedu

Efektywne zarzadzanie zasobami
ludzkimi

Utrzymanie i rozwdj systemow
informatycznych

Zapewnienie zgodnosci funkcjonowania
Z przepisami prawa

Zapewnienie ciaglo$ci dziatalno$ci

Celowe 1 oszczedne wydatkowanie
srodkoéw publicznych

Efektywne gromadzenie dochodow
budzetowych

Zapewnienie efektywnego
funkcjonowania rachunkowosci

Zapewnienie zgodno$ci dokonywanych
wydatkow z Ustawg prawo zamowien
publicznych

Efektywne gospodarowanie
nieruchomog$ciami

Efektywne gospodarowanie rzeczowymi
sktadnikami majatku

Zapewnienie efektywnej obstugi
administracyjnej petentow (decyzje
administracyjne, pozwolenia)

Efektywna promocja Gminy

Zapewnienie ochrony systemow i sieci
teleinformatycznych

Zapewnienie ochrony przeciwpozarowej

Zapewnienie bezpieczenstwa mienia
Urzedu

Efektywne funkcjonowanie audytu
wewngtrznego




Kategorie czynnikow ryzyka
Kategoria 1 — Ryzyko wynikajace z zarzadzania Urzedem, czynniki wplywajace na ocene:
- skomplikowana dziatalnosci,

- podzial obowiazkéw, zakres delegowania uprawnien,

nieadekwatna struktura organizacyjna

brak szkolen, brak mozliwosci rozwoju zawodowego,

- pozar, zalanie;

Kategoria 2 — Ryzyko finansowe, czynniki wptywajace na oceng:
- zmiana wysoko$ci dochodow, wydatkow budzetowych,

- zmiana stop procentowych, inflacja,

- niewlasciwe decyzje inwestycyjne,

- niewlasciwe wydatki,

- naruszenie procedur kontrolnych;

Kategoria 3 — Ryzyko o charakterze zewngtrznym, czynniki wptywajace na ocene:
- zmiana przepisOw prawnych,

- niestabilne zaopatrzenie,

- przerwy w dostawach energii,

- przerwy w tacznosci (telefon, internet),

- opinia publiczna.

Do oceny ryzyka zastosowano skalg 4-stopniowa, gdzie:

1 — oznacza niska obecnos¢ lub site okreslonej kategorii ryzyka,

2 — oznacza Srednia obecno$¢ lub sitg okreslonej kategorii ryzyka,
3 — oznacza wysoka obecno$¢ lub sitg okreslonej kategorii ryzyka,

4 — oznacza bardzo wysoka obecnos¢ lub sitg okreslonej kategorii ryzyka.

(39



Zatacznik nr 2
do Procedury analizy ryzyka

Dokumentacja analizy ryzyka

Zbiorcze zestawienie indywidualnych ocen

Zadanie Punktacja czlonkoéw zespolu Suma punktow Szacowany
I 11 I IV A% VI vl poziom ryzyka

1 (2({3(T{2{3f1 |2[3|F|2]311]12]3]1]2|3/1)2]|3

Zapewnienie stosowania zasady
jawno$ci dziatania Rady Gminy

Zapewnienie efektywnego
funkcjonowania pracy Urzgdu

Efektywne zarzadzanie zasobami
ludzkimi

Utrzymanie i rozwdj systemow
informatycznych

Zapewnienie zgodnoSci
funkcjonowania z przepisami
prawa

Zapewnienie ciagtosci dziatalno$ci

Celowe i oszczedne wydatkowanie
srodkow publicznych

Efektywne gromadzenie dochodow
budzetowych

Zapewnienie efektywnego
funkcjonowania rachunkowo$ci




Zapewnienie zgodno$ci
dokonywanych wydatkow
z Ustawg prawo zamowien
publicznych

Efektywne gospodarowanie
nieruchomosciami

Efektywne gospodarowanie
rzeczowymi sktadnikami majatku

Zapewnienie efektywnej obstugi
administracyjnej petentow (decyzje
administracyjne, pozwolenia)

Efektywna promocja Gminy

Zapewnienie ochrony systemow i
sieci teleinformatycznych

Zapewnienie ochrony
przeciwpozarowej

Zapewnienie bezpieczenstwa
mienia Urzedu

Efektywne funkcjonowanie audytu
wewngetrznego

LILIEIV;V:VI; VII - czlonek zespolu dokonujacy analizy ryzyka
1;2;3 — Kategoria ryzyka

Kategorie czynnikow ryzyka
Kategoria 1 - Ryzyko wynikajace z zarzadzania Urzgdem, czynniki wplywajace na oceng:
- skomplikowana dziatalnosci,
- podzial obowiazkow, zakres delegowania uprawnien,
- nieadekwatna struktura organizacyjna,

- brak szkolen, brak mozliwosci rozwoju zawodowego,




- pozar, zalanie.

Kategoria 2 - Ryzyko finansowe, czynniki wplywajace na oceng:
- zmiana wysoko$ci dochodow, wydatkéw budzetowych,

- zmiana stop procentowych, inflacja,

- niewlasciwe decyzje inwestycyjne,

- niewlasciwe wydatki,

- naruszenie procedur kontrolnych.

Kategoria 3 - Ryzyko o charakterze zewngtrznym, czynniki wplywajace na oceng:
- zmiana przepiséw prawnych,

- niestabilne zaopatrzenie

- przerwy w dostawach energii,

- przerwy w acznosci (telefon, internet),

- opinia publiczna.

Do oceny ryzyka zastosowano skalg 4-stopniowa, gdzie:

1 — oznacza niska obecno$¢ lub silg okreslonej kategorii ryzyka,

2 — oznacza $rednig obecnos¢ lub site okreslonej kategorii ryzyka,
3 — oznacza wysoka obecno$é lub sitg okreslonej kategorii ryzyka,

4 — oznacza bardzo wysoka obecnos¢ lub silg okreslonej kategorii ryzyka.

Kryteria przyporzadkowania oszacowanego poziomu ryzyka na podstawie sumy punktow



Suma punktow

Szacowany poziom ryzyka

Ryzyko niskie

Ryzyko $rednie

Ryzyko wysokie




Zatacznik nr 3 do Procedur

kontroli zarzadczej

Ustalenie akceptowalnego poziomu ryzyka w poszczegolnych zadaniach
realizowanych przez Urzad Gminy w Mircu

Zadanie

Akceptowalny poziom
ryzyka

Oszacowany
poziom ryzyka

Proponowane
dzialanie

Zapewnienie stosowania zasady
_jawnos$ci dziatania Rady Gminy

Zapewnienie efektywnego
funkcjonowania pracy Urzedu

Efektywne zarzadzanie zasobami
ludzkimi

Utrzymanie i rozwoj systemow
informatycznych

Zapewnienie zgodno$ci
funkcjonowania z przepisami prawa

Zapewnienie ciaglo$ci dziatalnosci

Celowe i oszczgdne wydatkowanie
$rodkéw publicznych

Efektywne gromadzenie dochodow
budzetowych

Zapewnienie efektywnego
funkcjonowania rachunkowosci

Zapewnienie zgodnosci
dokonywanych wydatkéw z Ustawa
prawo zamdwien publicznych

Efektywne gospodarowanie
nieruchomogsciami

Efektywne gospodarowanie
rzeczowymi sktadnikami majatku

Zapewnienie efektywnej obstugi
administracyjnej petentow (decyzje
administracyjne, pozwolenia)

Efektywna promocja Gminy

Zapewnienie ochrony systeméw i sieci
teleinformatycznych

Zapewnienie ochrony
przeciwpozarowej

Zapewnienie bezpieczenstwa mienia
Urzedu

Efektywne funkcjonowanie audytu
wewnetrznego




Czy dokonano w drodze pisemnej, w formie odrebnego
imiennego upowaznienia, powierzenia lub
pelnomocnictwa uprawnien poszczegdlnym pracownikom

w zakresie:
1. gospodarki finansowe;j?
2. gospodarowania mieniem?
3. wydawania decyzji administracyjnych?
4. prowadzenia czynnosci kontrolnych?

B Cele i zarzadzanie ryzykiem

IV. Misja, okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

Czy wskazano cel strategiczny istnienia jednostki, jej
misje, w postaci krétkiego i syntetycznego opisu?

Czy w stosunku do okreslonego celu zidentyfikowano
zadania, ktérych realizacja zapewni osiagniecie celu?

Czy w stosunku do wyznaczonych celéw i zadan ustalono
komérki organizacyjne odpowiedzialne za ich realizacje?

Czy wyznaczono mierniki realizacji okre§lonych celow i
zadan?

Czy ustalono sposob monitorowania realizacji
okreslonych celéw i zadan?

Czy w okresie za ktéry sporzadzany jest kwestionariusz
miala miejsce zmiana warunkéw w ktérych funkcjonuje
jednostka (np.: zmian przepiséw prawa, nowe zadania)?

Czy w zwiazku ze zmiang warunkéw w ktérych
funkcjonuje jednostka dokonano ponownego okre§lenia
celéw i zadan?

V. Identyfikacja i analiza ryzyka

Czy przynajmniej raz w roku dokonuje si¢ identyfikacji
i analizy ryzyka w stosunku do ustalonych celéw i zadan
jednostki?

Czy zasady identyfikacji i analizy ryzyka sa spojne dla
calej jednostki?

Czy ustalono akceptowalny poziom ryzyka?

Czy okreslono rodzaj reakcji w stosunku do zadan
w ktorych oszacowane ryzyko jest wyzsze niz
akceptowalne?

Czy zaprojektowano odpowiednie mechanizmy kontroli
w celu wyeliminowania lub ograniczenia konkretnego

ryzyka?

Czy w okresie za ktory sporzadzany jest kwestionariusz
miafa miejsce zmiana warunkoéw w ktérych funkcjonuje
jednostka (np.: zmian przepiséw prawa, nowe zadania)?

Czy w zwiazku ze zmiang warunkow w ktorych
funkcjonuje jednostka dokonano ponownej analizy
ryzyka?

C Mechanizmy kontroli

VI Dokumentowanie systemu kontroli.

Czy procedury wewngtrzne, instrukcje, wytyczne,
dokumenty okreslajace zakres obowiazkéw, uprawnien
i odpowiedzialno$ci pracownikéw i inne dokumenty
wewngtrzne stanowia dokumentacje systemu kontroli
zarzadczej?




Czy dokumentacja ta jest spdjna i dostgpna dla
wszystkich pracownikdéw, dla ktérych jest niezbgdna?

Czy kazdy pracownik zapoznat si¢ z dokumentacja
procedur kontroli zarzadczej i potwierdzit ten fakt
podpisem?

VII. Nadzor.

Czy pracownicy zostali poinformowani o zakresie ich
obowiazkdéw?

Czy pracownicy przyjeli ustalony zakres obowiazkow
i potwierdzili ten fakt podpisem?

Czy dokonuje si¢ okresowej oceny pracownikow zgodnie
z ustawa dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530) oraz / lub
Regulaminem okresowej oceny pracownikow?

Czy osoby kierujace poszczegolnymi komorkami
organizacyjnymi jednostki, dokonuja weryfikacji
czynnos$ci wykonywanych przez podlegtych
pracownikow, na zasadach okreslonych w wewngtrznych
regulacjach?

VIII. Ciaglo§é dziatalnosci

Czy dokonuje sie planowania urlopéw pracowniczych?

Czy kazdy pracownik przebywajacy na urlopie lub
zwolnieniu lekarskim posiada wyznaczonego innego
pracownika na zastgpstwo?

Czy w przypadku dluzszej nieobecnosci pracownika
zatrudniona jest na czas okre$lony (na zastgpstwo) inna
osoba?

IX. Ochrona zasobdw, szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

Czy realizowane sa dziatania, okre$lone w wewngtrznych
procedurach, w celu ochrony zasobéw jednostki?

Czy w jednostce zostaly opracowane i funkcjonuja
mechanizmy zabezpieczenia systemow informatycznych?

Czy w wewnetrznych regulacjach jednostki okreslono
mechanizmy Kkontroli operacji finansowych i
gospodarczych?

D Informacja i komunikacja

X. Biezaca informacja, komunikacja wewngtrzna

Czy pracownicy maja zapewniony dostgp do informacji
niezbednych do wykonywania przez nich obowiazkow
(nowe przepisy prawa, wewngtrzne regulacje)?

XI. Komunikacja zewngtrzna

Czy komorka / jednostka komunikuje podmiotom
zewnetrznym jakie maja uprawnienia i obowiazki (w
jakim trybie i terminie zatatwiane sq sprawy, ktorzy
pracownicy sg uprawnieni do kontaktow, w jaki sposob
podmiot moze przedstawi¢ swoje stanowisko i
argumenty) w zakresie realizowanych spraw?

E Monitorowanie i ocena




XII. Samoocena i monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

Czy osoby zajmujace funkcje kierownicze na biezaco
monitorujg zakres realizowanych zadan?

Czy informacje na temat zakresu realizowanych zadan,

w formie raportu przedstawiane sa Wojtowi w ustalonym
terminie i w ustalonej formie?




Zalacznik nr 5 do Procedur
kontroli zarzadczej

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej
2B ] S——
(rok. za ktory skladane jest oSwiadczenie)
Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skuteczne;j
i efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdlnosci

dla zapewnienia:

1) zgodno$ci dziatalno$ci z przepisami prawa i procedurami wewngtrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodno$ci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem,
o$wiadczam, ze w kierowanej przeze mnie komorce organizacyjnej Urzedu, jednostce
organizacyjnej Gminy Mirzec

....................................................................................................................................................

(nazwa komorki organizacyjnej Urzedu. jednostki organizacyjnej Gminy Mirzec )

a) w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

b) w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.
1. Zastrzezenia dotycza:

2. Zostana podjete nastgpujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej:

¢) nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
1. Zastrzezenia dotycza:

...................................................................................................................................................

2. Zostana podjete nastepujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej:

...................................................................................................................................................



...................................................................................................................................................

d) W ubieglym roku zostaly podjete nastgpujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zarzadcze;j:

....................................................................................................................................................

¢) Niniejsze oswiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie
sporzadzania niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:

- monitoringu realizacji celow 1 zadan,

- samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow kontroli
zarzadczej dla sektora finansow publicznych,

- systemu zarzadzania ryzykiem,

- audytu wewngtrznego,

- kontroli wewnetrznych,

- kontroli zewnegtrznych,

.............................................................................................................................................

Jednoczesnie o$wiadczam, Ze nie s3 mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére mogltyby
wplynaé na tres¢ niniejszego o$wiadczenia.

(miejscowos$¢, data) (podpis kierownika referatu ,pracownika na samodzielnym stanowisku
pracy, dyrektora, kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Mirzec)

Objasnienia

1) W zaleznos$ci od wynikdw oceny stanu kontroli zarzadczej wypelnia sig tylko jedna
czg$¢ z czgscel a, b lub ¢, pozostate skresla sie.

2) Cze¢s¢ d wypetnia sig w przypadku gdy, w o$wiadczeniu za rok poprzedzajacy rok,
ktorego dotyczy niniejsze o§wiadczenie, byta wypelniona czes¢ B albo C. Cze$é E
wypelnia si¢ w kazdym przypadku.

3) W oswiadczeniu o stanie kontroli zarzadczej za rok 2023 nie wypelnia si¢ czesci D.

4) Niepotrzebne skreslié.



