ZARZADZENIE NR 9/2012
Wajta Gminy Rabino
z dnia 8 maja 2012 r.

w sprawie kontroli zarzagdczej w Gminie Rgbino

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 21 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm. 1, art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 ma.rca
1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm. %)
zarzgdzam, co nast¢puje:

§ 1.1.Ustalam zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Rabino, zwane
dalej zasadami kontroli zarzadczej, w brzmieniu stanowiacym zalgcznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Kontrola zarzadcza w Gminie Rabino funkcjonuje na dwdch poziomach:

1) I poziom — kontrola zarzadcza prowadzona w jednostkach organizacyjnych Gminy Rabino,

za ktora odpowiedzialni sa kierownicy tych jednostek, w tym kontrola zarzadcza

prowadzona przez Wojta Gminy Rabino w  Urzedzie Gminy Rabino;

2) Il poziom — kontrola zarzadcza na poziomie Gminy Rabino jako jednostki samorzadu
terytorialnego, wykonywana przez Wojta Gminy Rabino.

§ 2.1. Zobowiazuje kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Rabino do:
1) zapoznania podlegtych pracownikéw ze Standardami kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych zawartymi w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow
z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF nr 15, poz. 84) oraz z treScig niniejszego
zarzadzenia;
2) zapewnienia realizacji niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowiazuje kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Rabino do:

1) zorganizowania i zapewnienia adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli

zarzadczej w tych jednostkach, uwzgledniajacego specyfikg i charakter jednostki;

2) skladania Wéjtowi Gminy do konca lutego kazdego roku, informacji o sposobie

zorganizowania i funkcjonowania kontroli zarzadczej oraz oswiadczenia o stanie kontroli

za poprzedni rok w zakresie kierowanej przez niego jednostki, wedtug wzoréw zawartych
w zalgcznikach nr 2 i nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 59/2010 Wéjta Gminy Rabino z dnia 31 grudnia 2010r.
w sprawie okre$lenia zasad prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Rabino
i jednostkach organizacyjnych Gminy Rabino.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia. .
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! Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2010 r. Nr 28, poz.146, Nr 123, poz.835, Nr 152, poz.1020, Nr 96, poz.620,
Nr238, poz.1578, Nr257, poz.1726:z 2011 r. Nr 185, poz.1092, Nr 201, poz.1183, Nr 234, poz.1386, Nr 240, poz.1429, Nr 291, poz.1707.

Zmiany wymicniongj ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2002r. Nr 23, poz220, Nr 62, poz.558,
Nr 113, poz 984, Nr 153, poz.1271, Nr 214, poz.1806; z 2003r. Nr 80, poz.717, Nr 162, poz1568: z 2004r.
Nr 102, poz1055, Nr 116, poz. 1203; z 2005r. Nr 172, poz.1441, Nr 175, poz.1457; z 2006r. Nr 17, poz 128:;
2 2007r. Nr 138, poz. 974; Nr 173, poz. 1218,; z 2008r., Nr 180, poz. 1111; Nr 223, poz.1458; z 2009r. Nr 52, poz.420, Nr 157, poz. 1241, z
2010r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz.230, Nr 106, poz. 675; z 2011r. Nr 21, poz.113, Nr 117, poz. 679, Nr 134,poz. 777, Nr 149, poz.887,
Nr 217, poz.1281



Zalqcznik 1

do Zarzqdzenia Nr 9/2012
Wojta Gminy Rqbino

z dnia 8 maja 2012r.

Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Rabino

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Kontrole zarzadcza w Gminie Rabino stanowi ogot dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan Gminy w sposob zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§ 2. Kontrola zarzadcza w Gminie obejmuje zarzadzanie jednostka samorzadu
terytorialnego, za§ najistotniejszym jej elementem jest system wyznaczania celéw i zadan
oraz monitorowania stopnia ich realizacji.

§ 3. llekro¢ w tresci Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie jest mowa o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Rabino;

2) Wéjcie Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Rabino;

3) jednostkach organizacyjnych Gminy — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne
Gminy Rabino utworzone do realizacji zadan Gminy;

4) podmiotach nadzorowanych — nalezy przez to rozumie¢ inne podmioty, ktore realizuja
zadania powierzone przez Gmine albo w zakresie wynikajacym z zawartych z Gming
umow;

5) ustawie o pracownikach samorzadowych — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia
21 l}istopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458 z pozn.
zm.”);

6) ryzyku — nalezy przez to rozumieé mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia, ktére bgdzie miato
wplyw na realizacje zalozonych celow;

7) Standardach kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych — nalezy przez to
rozumie¢ Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych, zawarte
w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF
Nr 15, poz. 84).

§ 4. W ramach kontroli zarzadczej w Gminie wyrdznia si¢ w szczegolnosci:

1) samokontrolg;

2) kontrolg¢ wewngtrzng, prowadzong przez:

a) osoby zarzadzajace i pracownikéw Urzedu Gminy oraz kierownikoéw i pracownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy, zgodnie z podzialem zadain i kompetencji (kontrola wstgpna,
biezaca 1 nastgpcza),

b) zespoty powotywane doraznie w zakresie ustalonym przez Wojta Gminy,

c) osoby znajdujace sig na stanowiskach kierowniczych w Urzedzie Gminy oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy, a takze osoby wyznaczone do prowadzenia okreslonych zadan,
w zakresie zadan i kompetencji okre§lonych regulaminem, statutem lub uchwala Rady
Gminy Rabino lub innym aktem prawnym (kontrola funkcjonalna);

3) nadzér sprawowany przez Wojta Gminy, Zastgpeg Wojta, Skarbnika Gminy,
Sekretarza Gminy oraz osoby pelnigce funkcje kierownicze zgodnie z podziatem
kompetencji i zadan;

3 Zmiany wymienione ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241; z 2010r. Nr 229,
poz. 1494; z 2011 r. Nr 134, poz. 777, Nr 201, poz. 1183.



4) kontrole finansowa prowadzona przez Skarbnika Gminy;

5) kontrolg zewngtrzng sprawowana przez:

a) organy kontroli zewngtrznej,

b) zespoly powolywane doraznie przez Wojta Gminy w odniesieniu do jednostek
organizacyjnych Gminy oraz podmiotéw nadzorowanych,

ROZDZIAL 2
Cel i zakres kontroli zarzqdczej

§ 5. 1. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
1) zgodnoéci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobow;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;
7) zarzadzania ryzykiem.

2. Szczegdlowa charakterystyke celow kontroli zarzadczej w Gminie przedstawia
zalgcznik nr 1 do niniejszych zasad.

§ 6. Elementami systemu kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy sa w szczego6lnosci:
1) ustawy, rozporzadzenia, uchwaty Rady Gminy, zarzadzenia Wojta Gminy;
2) procedury, instrukcje, zakresy czynnosci i obowiazki pracownikéw, polecenia stuzbowe;
3) zarzadzanie ryzykiem przez kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy (identyfikacja
ryzyka, analiza ryzyka, podejmowanie dziatan zapobiegajacych wystgpowaniu ryzyka);
4) ustalenie misji Gminy, celow i zadan strategicznych w ramach poszczegélnych zadan
budzetowych oraz zadan wspomagajacych osiagnigcie celow strategicznych, a takze
miernikow okreslajacych stopien ich realizacji.

§ 7. System kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy obejmuje:

1) kontrole ex - ante (wstgpna) — o charakterze zapobiegawczym, stosowana przed podjeciem
decyzji;

2) kontrole biezaca — w trakcie trwania dzialan objgtych badaniem i na kazdym etapie
procesu, w celu wyeliminowania nieprawidtowosci przed jego zakonczeniem;

3) kontrolg ex-post (nastepcza) — o charakterze inspekcyjnym, przeprowadzang po zakonczeniu
okreslonych dziatan, skierowana na wykrycie nieprawidlowosci, wskazanie o0s6b
odpowiedzialnych i skorygowanie odstgpstw w formie zalecen pokontrolnych.

§ 8. 1. Ogdlne wskazoéwki dotyczace zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Gminie stanowia Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych.

2. Standardy dziela si¢ na pie¢ grup odpowiadajacych poszczegdlnym elementom
kontroli zarzadcze;j:
1) srodowisko wewnetrzne;
2) cele i zarzadzanie ryzykiem;
3) mechanizmy kontroli;
4) informacja i komunikacja;
5) monitorowanie i ocena.



~ ROZDZIAL 3
Srodowisko wewnetrine

§ 9. 1. Standardy z grupy $rodowisko wewngtrzne - wplywajace na jakos¢ kontroli
zarzadczej, obejmuja:

1) przestrzeganie wartosci etycznych - osoby zarzadzajace oraz pracownicy Urzedu Gminy
zobowiazani sa przy wykonywaniu powierzonych im zadan do przestrzegania wartosci
etycznych okreslonych w Kodeksie etyki pracownikow Urzedu Gminy. Osoby
zarzadzajace Urzedem Gminy wspierajg i promujg przestrzeganie wartosci etycznych;

2) kompetencje zawodowe — osoby zarzadzajace i pracownicy Urzedu Gminy sa
zobowiazani do stalego poglebiania wiedzy i umiejgtnosci niezbednych do skutecznego
i efektywnego wykonywania zadan na danym stanowisku, m.in. poprzez samoksztatcenie,
szkolenia i doksztalcanie. W celu realizacji przepisow ustawy o pracownikach
samorzadowych dotyczacych zatrudniania pracownikow oraz w celu zapewnienia wyboru
najlepszego kandydata na dane stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy, stosuje sig
obowiazujacy regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Rabino przyjety Zarzadzeniem Wdjta Gminy;

3) strukture¢ organizacyjna — w Urzedzie Gminy, ktorg regulujg ustalenia zawarte
w Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Rabino przyjetym zarzadzeniem Wojta
Gminy;

4) delegowanie uprawnien — zakresy obowiazkéw, uprawnien i kompetencji 0sob
zarzadzajacych i pracownikéw Urzedu Gminy zostaly okre$lone pisemnie i podlegaja
zmianom stosownie do stanu faktycznego. Zadania Wojta Gminy zostaly okreslone
w przepisach prawa powszechnie obowiazujacych oraz Statucie Gminy Rabino.
W Urzedzie Gminy uregulowano podzial zadan i kompetencji pomigdzy Wojtem,
Zastepca Wojta, Skarbnikiem i Sekretarzem Gminy oraz prowadzenie okreslonych spraw
Gminy w imieniu Wojta. Zakres zadan i obowiazkow okreSlono w Regulaminie
Organizacyjnym. Obowiazki i uprawnienia pracownikow Urzedu Gminy okreSlone sg
w indywidualnych zakresach czynno$ci (przyjetych podpisem pracownika).
Zakres delegowanych uprawnien dla kierownictwa i pracownikéw Urzgdu Gminy oraz
jednostek organizacyjnych Gminy, wynika z pelnomocnictw i upowaznief udzielonych
przez Wéjta Gminy. Pelnomocnictwa i upowaznienia podlegaja biezacej aktualizacji.

ROZDZIAL 4
Cele i zarzqdzanie ryzykiem

§ 10. 1. W4jt Gminy okre$la i aktualizuje wizj¢ Gminy Rabino, oparta
glownie na kierunkach rozwoju Gminy, analizie mocnych i stabych stron oraz szans
i zagrozen.

2. W6jt Gminy okresla i aktualizuje misj¢ Gminy Rabino, uwzgledniajac kierunki
rozwoju Gminy wplywajace na pozadang wizjg.

3. Wojt Gminy okresla i aktualizuje cele strategiczne, stuzace do realizacji misji
oraz cele operacyjne, wspomagajace osiggnigcie celow strategicznych.

4. Zadania Gminy sa planowane i realizowane przez osoby zarzadzajace
i pracownikow Gminy w stopniu odpowiadajacym ustawowemu obowigzkowi
realizowania zadan samorzadu terytorialnego 2z  wykorzystaniem  narzgdzi
i zasad biezacego zarzadzania operacyjnego.

§ 11. Wizja, misja, cele strategiczne i operacyjne oraz zasady ich aktualizacji
i zwigzane z nimi ryzyka zawarte sa odpowiednio w Strategii Gminy Rgbino.



§ 12. 1. Cele poszczegélnych zadan budzetowych w projekcie budzetu Gminy
Rabino okreslane sa przed rozpoczeciem rtoku budzetowego, a w szczegllnie
uzasadnionych przypadkach - nie p6zZniej niz do 31 stycznia roku budzetowego.

2. Projekt budzetu Gminy przygotowuje Wojt Gminy w terminie do 15 listopada
roku poprzedzajacego rok budzetowy.

§ 13. 1. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy sa odpowiedzialni za:

1) realizacje zadan danej jednostki organizacyjnej w sposob spojny z misja oraz celami
strategicznymi i operacyjnymi Gminy, a takze realizacjg celéw poszczegdlnych zadan
budzetowych ujetych w budzecie Gminy Rabino;

2) prawidlowa realizacj¢ zadan Gminy w stopniu odpowiadajacym ustawowemu
obowigzkowi realizowania zadan samorzadu terytorialnego;

3) uwzglednienie w systemie monitorowania realizacji celéw strategicznych,
operacyjnych i pozostatych zadan Gminy nie stanowiacych priorytetow rozwoju Gminy
a wynikajacych z ustawowego obowiazku realizacji zadan samorzadu terytorialnego —
zasad monitorowania w/w celow i zadan przez nadzorowane jednostki organizacyjne
Gminy;

4) zapoznanie podleglych pracownikéw z misjg oraz celami strategicznymi i operacyjnymi
Gminy oraz celami poszczegblnych zadan budzetowych, ujgtymi w budzecie Gminy
Rabino;

5) zapoznanie podlegtych pracownikow z rodzajem zadaf wykonywanych w ramach dzialania
Gminy (realizacja celéw strategicznych, operacyjnych, wynikajacych z ustawowych zadan
jednostek samorzadu terytorialnego, celéw i zadan ujgtych w budzecie Gminy Rabino),
dotyczacych dziatania jednostki organizacyjnej Gminy.

2. Pracownicy Urzedu Gminy oraz pracownicy jednostek organizacyjnych Gminy
obowiazani sq do zapoznania si¢ z celami i zadaniami, realizowanymi w ramach dziatania
Gminy (cele strategiczne, operacyjne, wynikajace z ustawowych zadan jednostek samorzadu
terytorialnego i ujgte w budzecie Gminy Rabino).

§ 14. Do dnia 31 marca kazdego roku W¢jt Gminy przygotowuje sprawozdanie
z wykonania budzetu za poprzedni rok budzetowy.

§ 15. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:
1) identyfikacje ryzyk;
2) oceng ryzyk;
3) ustalenie akceptowalnego poziomu ryzyk;
4) reakcjg na ryzyka;
5) monitorowanie ryzyk.

§ 16. 1. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego realizacji
poszczegdlnych celow strategicznych i operacyjnych Gminy oraz pozostatych dziatan nie
stanowiacych priorytetow rozwoju Gminy.

2. Podczas identyfikacji ryzyka stosowana jest kategoryzacja. Ustala si¢ nastgpujace
kategorie ryzyka:
1) ryzyko finansowe;
2) ryzyko dotyczace zasoboéw ludzkich;
3) ryzyko dziatalnosci;
4) ryzyko zewnetrzne.

3. Przyklady ryzyka wystepujacego w ramach poszczegolnych kategorii przedstawia
tabela stanowigca zalgcznik nr 2 do niniejszych zasad.



§ 17. 1. Ocena zidentyfikowanych ryzyk polega na okresleniu wplywu
i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka, a nastgpnie ustaleniu jego istotnoSci.

2. Ustalenie wplywu ryzyka polega na okreSleniu przewidywanego stopnia
konsekwencji zagrozen dla realizacji celow i dziatan okreslonych w § 10 ust. 3 i 4,
w przypadku wystapienia zdarzenia objetego ryzykiem.

3. Do ustalenia wplywu ryzyka uzywana jest nastgpujaca skala ocen:
1) wysoki — 3 punkty;
2) éredni — 2 punkty;
3) niski — 1 punkt.

4. Ustalenie prawdopodobiefistwa wystapienia ryzyka polega na okreSleniu
mozliwo$ci wystapienia danego zdarzenia narazonego na ryzyko.

5. Do ustalenia prawdopodobiefistwa wystapienia ryzyka uzywana jest nastgpujaca
skala ocen:
1) wysokie — 3 punkty;
2) $rednie — 2 punkty;
3) niskie — 1 punkt.

6. Zasady ustalania wptywu i prawdopodobiefistwa wystapienia ryzyka okreSlone sa
w zalgczniku nr 3 do niniejszych zasad.

7. W oparciu o dokonana oceng wptywu i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka,

ustalany jest poziom istotnoéci ryzyka. Ustala sig nastgpujace poziomy istotnosci ryzyka:

1) ryzyko powazne, tj. ryzyko ktérego iloczyn prawdopodobieristwa wystapienia danego
zdarzenia oraz jego wplywu na realizacje celu lub dziatania wynosi 6 lub 9 punktow;

2) ryzyko umiarkowane, tj. ryzyko ktérego iloczyn prawdopodobienistwa wystapienia danego
zdarzenia oraz jego wplywu na realizacj¢ celu lub dziatania wynosi 3 lub 4 punkty;

3) ryzyko nieznaczne, tj. ryzyko ktérego iloczyn prawdopodobienistwa wystapienia danego
zdarzenia oraz jego wplywu na realizacje celu lub dziatania wynosi 1 lub 2 punkty.

8. Oceny dokonuje si¢ wg wzoru arkusza identyfikacji, oceny oraz okre$lania metody
przeciwdzialania ryzyku, stanowiacego zalgcznik nr 4 do niniejszych zasad.

§ 18. 1. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko nieznaczne. Ryzyko umiarkowane
i powazne przekracza akceptowalny poziom ryzyka.

2. Ryzyko przekraczajace akceptowalny poziom ryzyka wymaga ustalenia i podjecia
dzialaf ograniczajacych je do poziomu akceptowanego przez zmniejszenie jego wptywu lub
prawdopodobienstwa wystgpienia (przeciwdziatania ryzyku).

§ 19. 1. Metodami reakcji na wystapienie ryzyka sa:
1) akceptowanie (tolerowanie);
2) przeniesienie ryzyka — przekazanie ryzyka podmiotowi zewngtrznemu;
3) przeciwdzialanie ryzyku — zastosowanie mechanizméw kontroli wewngtrznej.

2. W celu okre$lenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowac:
1) przyczyny (zrédla) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen;
2) istniejace mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia tego ryzyka;
3) skutecznoéé¢ istniejacych mechanizméw kontroli, tj. zakres w jakim przeciwdzialajq
ryzyku, a poprzez to utatwiaja lub utrudniaja realizacje ustalonych celéw i zadan.



§ 20. 1. Identyfikacji i oceny ryzyka oraz okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku
w odniesieniu do zadan Gminy wynikajacych z ustawowych zadan jednostek samorzadu
terytorialnego dokonuja Zastepca Wojta, Skarbnik Gminy, Sekretarz Gminy i kierownicy
jednostek organizacyjnych.

2. W identyfikacji i analizie ryzyka, o ktorej mowa w ust. 1, uwzglednia si¢ ryzyka
wystepujace w nadzorowanych przez w/w osoby jednostkach organizacyjnych Gminy
i samodzielnych stanowiskach pracy.

3. Zidentyfikowane i ocenione ryzyka oraz okre§lone metody przeciwdziatania
ryzyku, w odniesieniu do najwazniejszych zadan osoby wskazane w ust. 1 przekazuja do
konca lutego kazdego roku Wojtowi Gminy Rabino.

§ 21. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do
akceptowalnego poziomu sa na biezaco monitorowane przez kierownictwo Urzedu Gminy
w ramach biezacego zarzadzania Urzedem Gminy.

ROZDZIAL 5
Mechanizmy kontroli

§ 22. 1. W Urzedzie Gminy obowiazuje zasada dokumentowania systemu kontroli
zarzadczej.

2. Zarzadzenia, pelnomocnictwa i upowaznienia Wojta Gminy, a takze procedury,
wytyczne i regulaminy wewngtrzne oraz zakresy obowiazkow, odpowiedzialno$ci
i uprawnien pracownikow Urzedu Gminy okresla si¢ w formie pisemnej. Zbior i rejestry
zarzadzen oraz pelnomocnictw i upowaznien Wojta Gminy prowadzi Sekretarz Gminy
i pracownik na stanowisku do spraw organizacyjno i obstugi rady gminy.

3. W Urzedzie Gminy obowiazuja zasady opracowywania, uaktualniania i wydawania
procedur i instrukcji.

§ 23. 1. W Gminie prowadzony jest nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich
oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji.

2. Nadzér, rozumiany jako istotny mechanizm kontroli zarzadczej, ktory zaklada
istnienie wlasciwego przywodztwa kierownictwa i kontroli hierarchicznej na wszystkich
etapach dzialalnosci, prowadzony jest w Urzedzie Gminy przez Wdjta Gminy.

2. Nadzor realizowany jest w szczeg6lnosci poprzez:

1) monitorowanie dziatan podejmowanych przez podleglych pracownikow oraz jednostki
organizacyjne Gminy, w tym realizacji celow i zadan, o ktérych mowa w § 10 ust. 3 i 4;

2) weryfikacje dokumentéw przedkiadanych przez podleglych pracownikéw i jednostki
organizacyjne Gminy oraz podmioty nadzorowane;

3) udzielanie pracownikom i jednostkom organizacyjnym Gminy oraz podmiotom
nadzorowanym instruktazu i wyjasnien;

4) przeprowadzanie kontroli instytucjonalnych w jednostkach organizacyjnych Gminy oraz
podmiotach nadzorowanych;

5) przeprowadzanie kontroli wstgpnej lub biezacej, dokumentéw lub stopnia
realizacji zadan przez podleglych pracownikow, jednostki organizacyjne Gminy oraz
podmioty nadzorowane;

6) organizowanie roboczych spotkan, dyskusji i posiedzen w celu rozwigzywania biezacych
problemoéw;



7) wydawanie, w razie stwierdzenia nieprawidlowoéci w dziataniu podlegtych pracownikéw
Urzedu Gminy, jednostek organizacyjnych Gmin, wigzacych polecen majacych na celu ich
usunigcie.

§ 24. 1. W ramach standardu cigglo$¢ dzialalnosci w Urzedzie Gminy wdrozono
mechanizmy stuzace utrzymaniu ciagtoéci pracy catego Urzedu Gminy, ze szczeg6lnym
uwzglednieniem wszystkich systeméw informatycznych, m.in.: w celu ochrony prawidiowe;
pracy urzadzen komputerowych systemu informatycznego Urzedu Gminy (np. serwery,
komputery, drukarki, urzadzenia aktywne sieci), na wypadek awarii zasilania elektrycznego,
zabezpieczono zasilanie z dedykowanej sieci elektrycznej, zabezpieczonej przez urzadzenia
podtrzymujace napigcie (UPS).

§ 25. 1. W Urzedzie Gminy wdrozono mechanizmy i procedury gwarantujgce ochrong
zasobow majatkowych, finansowych i informatycznych, przetwarzanych i przechowywanych
danych oraz informacji i dokumentéw objetych klauzulami niejawnosci oraz wynikajacych
z ustawy o ochronie danych osobowych.

2. Szczegbdlowe zasady i tryb ochrony w/w zasobow reguluja: Polityki bezpieczenstwa
dla systeméw informatycznych stuzacych do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie
Gminy Rabino, Instrukcja Bezpieczenstwa Pozarowego dla budynku Urzedu Gminy, a takze
Plan ochrony informacji niejawnych w Urzgdzie Gminy.

3. Podstawowe mechanizmy ochrony zasobéw Urzedu Gminy obejmuja:

1) zamykanie pomieszczenn biurowych na klucz na zakonczenie pracy oraz w razie
krotkotrwatego opuszczenia biura przez pracownika;

2) ustalenie oséb, ktére maja prawo przebywania w budynku Urzedu Gminy po godzinach
pracy;

3) zabezpieczenie okien w czgsci pomieszczen znajdujacych si¢ na parterze budynku kratami,
niezaleznie od innych zabezpieczen;

4) przechowywanie biezacych kartotek papierowych w szafach zamykanych na klucz,
w pomieszczeniach, w ktérych odbywa sig praca;

5) przechowywanie archiwalnych dokumentéw papierowych na regatach metalowych lub
drewnianych w pomieszczeniach archiwow;

6) przechowywanie kartotek papierowych dotyczacych ewidencji ludnosci w zamykanych
szafach.

§ 26. 1. W ramach standardu mechanizmy kontroli dotyczace systemow
informatycznych w Urzedzie Gminy obowiazuje Polityki bezpieczenstwa dla systemow
informatycznych stuzacych do przetwarzania danych osobowych wprowadzona Zarzadzeniem
Wojta Gminy, regulujaca m.in. zasady ochrony danych — zawartych w systemie
informatycznym Urzedu Gminy, sposOb  zabezpieczenia 1 zarzadzania systemem
informatycznym stuzacym do przetwarzania danych, zabezpieczenia organizacyjne i techniczne
oraz zasady monitorowania zabezpieczen.

2. Mechanizmy kontroli systeméw informatycznych w Urzedzie Gminy, obejmujg

w szczegblnoscei:

1) definiowanie uzytkownikéw, grup uzytkownikow oraz hasel (zasady obowiazujace przy
definiowaniu uzytkownikéw i przydziatu hasel okreSla procedura administrowania
identyfikatorami i hastami dostgpu);

2) archiwizowanie danych na dyskach lokalnych oraz no$nikach zewngtrznych i przechowywanie
ich wg zasad okre§lonych w procedurze tworzenia i przechowywania kopii bezpieczefistwa;

3) zapisywanie wszystkich zbioréw informatycznych na dyskach komputeréw gtéwnych;

4) biezaca ochrong przed wirusami serweréw i stacji roboczych za pomoca zainstalowanych
programow kontrolujacych zawarto$é zbioréw uruchamianych razem z komputerem;



5) biezaca ochrone sieci przed atakiem z zewnatrz za pomocg zainstalowanych programow
i urzadzen typu Firewall (UTM).

§ 27. Szczegblowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych
i gospodarczych w Urzedzie Gminy okre$lone sa w Zarzadzeniu Wojta Gminy w sprawie
zasad prowadzenia rachunkowosci i obejmuja gloéwnie:
1) rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych;
2) zatwierdzanie (autoryzacje) operacji finansowych przez Waojta Gminy lub osoby przez

niego upowaznione;

3) podziat kluczowych obowiazkow;
4) weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

ROZDZIAL 6
Informacja i komunikacja

§ 28. 1. Grupa standardow informacja i komunikacja obejmuje:
1) informacje¢ biezgca;
2) komunikacj¢ wewngetrzna;
3) komunikacj¢ zewnetrzna.

2. Skarbnik i Sekretarz Gminy sg zobowigzani do zapewnienia pracownikom Urzgdu
Gminy stalego dostepu do informacji niezbednych do wykonywania obowiazkow
stuzbowych. Informacje te powinny by¢ rzetelne i efektywne oraz przekazywane
w odpowiednim czasie i formie. System komunikacji powinien zapewni¢ przeptyw informacji
pomiedzy przetozonym a pracownikiem i odwrotnie.

3. Pozyskiwanie i wymiana informacji z podmiotami zewngtrznymi odbywa sig
poprzez:

1) udzial Wéjta Gminy, Zastgpcy Wojta, Skarbnika i Sekretarza Gminy oraz wyznaczonych
przez Wéjta Gminy  pracownikow  Urzedu i  Kierownikow  jednostek
organizacyjnych Gminy w sesjach i komisjach Rady Gminy;

2) przyjmowanie interesantOw, rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskéw mieszkancow,
przygotowywanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych oraz wystapienia Komisji
Rady Gminy;

3) spotkania Wéjta Gminy, Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika Gminy z kierownikami
jednostek organizacyjnych Gminy;

4) korespondencje prowadzong z podmiotami zewngtrznymi.

4. W Urzedzie Gminy funkcjonuja nastepujace mechanizmy przekazywania waznych
informacji w obrgbie struktury organizacyjnej oraz z podmiotami zewngtrznymi:
1) korespondencja wewngtrzna 1 zewngtrzna,

2) wewnetrzna poczta elektroniczna (Internet);

3) narady i spotkania z kierownictwem Urzgdu Gminy oraz w ramach zespoléw tematycznych.

4) Obieg korespondencji wewngtrznej oraz zewnetrznej odbywa si¢ zgodnie z trybem
i zasadami podpisywania pism i obiegu dokumentéw okreslonymi w Regulaminie
Organizacyjnym Urzg¢du Gminy.

ROZDZIAL 7
Monitorowanie i ocena

§ 29. System kontroli zarzadczej Gminy podlega biezacemu monitorowaniu i ocenie.
§ 30. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej ma na celu biezace rozwiazywanie

zidentyfikowanych probleméw. Wojt Gminy, Zastgpca Wojta, Skarbnik i Sekretarz Gminy
zobowiazani sg do biezacego monitorowania skuteczno$ci poszczegoélnych elementow systemu



kontroli zarzadczej, zgodnie z zakresem zadan i kompetencji okreSlonym w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Gminy, a w razie ujawnienia slabosci lub probleméw do
zastosowania $rodkéw majacych na celu rozwiazanie problemu i usprawnienie systemu
kontroli zarzadcze;.

§ 31. 1. Ocena systemu kontroli zarzadczej dokonywana jest przede wszystkim poprzez:
1) samooceng;
2) nadzér;
3) kontrole wewngtrzne i zewngtrzne.

2. Samoocena — Sekretarz Gminy zobowiazana jest do przeprowadzenia co najmnie;
raz w roku samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej na samodzielnych
stanowiskach Urzedu Gminy. Skarbnik Gminy i Kierownicy jednostek organizacyjnych
Gminy zobowiazani sa do przeprowadzenia w/w samooceny w Referacie Finansow
i zarzadzanych jednostkach.

3. Pracownicy Urzedu Gminy oraz jednostek organizacyjnych zobowiazani sa do dnia
15 lutego kazdego roku do przekazania wypemionego kwestionariusza samooceny wedlug
wzoru okreslonego w zalgezniku nr 5 do niniejszych zasad.

4. Wynik samooceny, sporzadzonej wedlug wzoru kwestionariusza samooceny,
stanowiacego zalaeznik nr 6 do niniejszych zasad, przekazany jest przez Sekretarza
i Kierownikow jednostek organizacyjnych Wojtowi Gminy do konca lutego kazdego roku za
rok poprzedni.

5. Kontrole wewnetrzne i zewnetrzne przeprowadza:
1) Wéjt Gminy, Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy;
2) zespoly powolywane doraznie w zakresie ustalonym przez Wojta Gminy;
3) organy kontroli zewngtrznej, przeprowadzane wedhug odrebnych przepisow.

§ 32. Zrodlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej, w tym kontroli
zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy przez Wojta Gminy sg informacje
o kontroli zarzadczej w Gminie, w szczegolnosci:

1) zbiorcza informacja o sposobie zorganizowania i funkcjonowania kontroli zarzadczej
w jednostkach organizacyjnych Gminy;

2) sprawozdanie z samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy;

3) sprawozdanie z wykonania budzetu Gminy;

4) sprawozdanie z kontroli przeprowadzonych w Urzedzie Gminy przez organy kontroli
zewngetrznej;

5) sprawozdanie roczne z wykonania planu kontroli przeprowadzonych przez osoby
upowaznione przez Wojta Gminy.



Zalqcznik Nr 1

do Zasad funkcjonowania kontroli
zarzqdezej w Gminie Rqhino
stanowigcych zalqcznik Nr 1

do Zarzqdzenia Nr 9 /2012

Wojta Gminy Rabino

7 dnia 8 maja 2012 r.

Cele kontroli zarzadczej

publicznych

Cel kontr i
Lp. |  zarzadezej Ia osiggnigcia celu
| (zapewnienie) L L
Analiza szczegolnych funkcji, celow i podstaw funkcjonowania.
Zgodnosé art. 68 ust. 2 | jakimi charakteryzuje si¢ Urzad Gminy. na podstawie we-
I dzialalnosci z pkt 1 ustawy | ryfikacji aktow prawnych ogdlnie obowiazujacych, aktow prawa
przepisami prawa |o finansach migdzynarodowego
oraz procedurami |publicznych | i stworzonych na ich podstawie aktow prawa miejscowego.
wewnetrznymi Jako uzupelnienie - ocena wewnetrznych dokumentow
normatywnych (zarzadzenia, instrukcje, wytyczne. procedury.
polecenia stuzbowe) opracowanych
w Urzgdzie Gminy. B
Ocena poziomu realizacji wykonywanych zadan (celow)
2. Skutecznos¢ art. 68 ust. 2 | w stosunku do minimalizacji kosztow ich osiggnigcia.
i efektywnosc pkt 2 ustawy | Zastosowanie miernikow i kwalifikacji poszczegdlnych celow
dzialania o finansach w powigzaniu Z dziatalnoscia podstawowg
publicznych | i uzupelniajaca.
Wdrazanie dziatan oszczednosciowych.
Opracowanie systemu reagowania na stwierdzone
nieprawidlowosci.
Weryfikacja zapisow w ksiggach rachunkowych
3. Wiarygodnos¢ art. 68 ust. 2 | i poréwnanie ich z danymi prezentowanymi
sprawozdan pkt 3 ustawy | w sprawozdaniach finansowych i budzetowych.
o finansach Ocena merytoryczna dokumentow zrodtowych jako podstawy do
publicznych sporzadzenia wszelkiego rodzaju sprawozdan wynikajacych ze
specyfiki danej jednostki.
Klasyfikacja zasobow i ustalenie hierarchii ich waznosci. Ocena
4. Ochrona zasobow |art. 68 ust. 2 | systemu i elementow sktadowych zarzadzania jakoscig.
pkt 4 ustawy | Analiza procedur i skutecznosci bezpieczenstwa wytwarzanych
o finansach i prezentowanych informacji w jednostkach sektora finansow
publicznych publicznych.
Weryfikacja przestrzegania w biezace] dziatalnosci regul oraz
przepisow o poufnosci, przystgpnosci i wylacznosci danych
w zaleznosei od ich waznosci i przeznaczenia.
Przestrzeganie i |art. 68 ust. 2 | Ustalenie i wdrozenie w zycie kodeksu etyki.
5. promowanie za-  |pkt 5 ustawy Propagowanie poprzez szkolenia i materialy promocyjne celow
sad etycznego o finansach z obszaru etyki i dziatain majacych na nia wplyw.
postgpowania publicznych
Ocena  aktualnie funkcjonujacego  systemu — wytwarzania
6. Efektywno$¢ i art. 68 ust. 2 | informacji i jej wykorzystywania w jednostkach sektora
skutecznosé pkt 6 ustawy | finanséw publicznych dla osiagniecia ustalonych celow.
przepltywu o finansach Wprowadzenie dzialan naprawczych w przypadku
informacji publicznych | stwierdzenia nieprawidlowosci.
Weryfikacja przeplywu informacji pomigdzy poszczegolnymi
komorkami jednostki i jej efektywnosci
w systemie zarzadzania jednostka.
Zdefiniowanie wszystkich obszarow ryzyka w Urzedzie Gminy.
7. | Zarzadzanie art. 68 ust. 2 Sprawdzenie, czy jest ono zgodne z oczekiwaniami kierownictwa
ryzykiem pkt 7 ustawy o | i czy ma decydujacy wptyw na oczekiwane efekty. Opracowanie
finansach systemu oceny skutecznosci zarzadzania ryzykiem.




Zalqcznik Nr 2

do Zasad funkcjonowania kontroli
zarzqdczej w Gminie Rqbino stanowiqcych
zalqcznik Nr 1

do Zarzqdzenia Nr 9 /2012

Wéjta Gminy Rabino

z dnia 8 maja 2012 r.

Kategorie ryzyka

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

Ryzyko finansowe

Budzetowe

Zwiazane z planowaniem dochodow i wydatkow, dostepnoscia $rodkow publicznych na
rachunku, dokonywaniem wydatkéw i pobieraniem dochod6w ‘

Oszustwa i kradziezy

Zwiazane ze strata srodkéw rzeczowych i finansowych bedaca wynikiem przestgpstwa lub
wykroczenia. |

Podlegajace
ubezpieczeniu

Zwiazane ze stratami finansowymi, ktore moga by¢ przedmiotem ubezpieczenia np. ryzvko |
pozaru, wypadku.

Zamowien publicznych
i zlecenia zadan
publicznych

Zwiazane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamowien publicznych lub zlecaniem
zadan publicznych innym podmiotom np. ryzyko naruszenia zasad, form lub trybu ustawy
o zamowieniach publicznych.

Odpowiedzialnosci

Zwiazane z obowiazkiem zaptaty kwot pienigznych tytulem np. odszkodowan, odsetek
karnych, kosztéw procesowych.

Ryzyko dotyczace zasob

ow ludzkich

Pracownikow

Zwigzane z liczebnoscia i kompetencjami pracownikow. ‘

BHP

Zwiazane z bezpieczenstwem warunkow pracy i wypadkami przy pracy. ‘

Ryzyko dzialalnosci

Regulacji
wewnetrznych

Zwiazane z istnieniem i aktualnoscia regulacji wewnetrznych ‘

Organizacji i
dejmowania decyzji

Zwiazane ze struktura organizacyjna, organizacja pracy oraz przekazywaniem obowiazkow
i uprawnien np. ryzyko nieprecyzyjnie okreslonych zakresow obowiazkow, ryzyko braku
formalnie powierzonych obowiazkéw, ryzyko nieodpowiedniej struktury organizacyjnej.

Kontroli zarzadcze)

Zwiazane z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej np. ryzyko niedostateczne|
kontroli, ryzyko nieskutecznych mechanizméw kontrolnych.

informatycznych

Informacji Zwiazane z jakodcia informacji na podstawie, ktorych podejmowane sg decyzje np. ryzyko
braku komunikacji w pionie i poziomie struktury organizacyjnej.

Wizerunku Zwiazane z wizerunkiem Urzedu oraz jednostki organizacyjnej np. ryzyko negatywnych
opinii i artykutéw w prasie.

Systemow Zwiazane z uzywanymi w Urzedzie oraz jednostce organizacyjnej systemami i programami

informatycznymi oraz ochrong danych w sieci np. ryzyko awarii systemu, ryzyko dostepu
do danych przez nieuprawnione osoby, ryzyko niekontrolowanej modyfikacji danych.

Ryzyko zewnetrzne

Infrastruktury

Zwiazane z infrastruktura np. wyposazeniem, baza lokalowa, $rodkami transportu
i srodkami facznosci.

Gospodarcze

Zwiazane z czynnikami ekonomicznymi np. kursy walut, inflacja.

Srodowiska prawnego

Zwigzane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz niejednolitym orzecznictwem.




Zalqcznik Nr 3

do Zasad funkcjonowania kontroli
zarzqdezej w Gminie Rqbino
stanowiqeych zalgeznik Nr 1

do Zarzqdzenia Nr9/2012

Wéjta Gminy Rabino

z dnia 8 maja 2012 r.

Zasady ustalania wplywu i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka

Zasady oceny wplywu ryzyka:

Wplyw Przestanki
. Wysoki — 3 pkt Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy krytyczny lub |
bardzo duzy wplyw na realizacj¢ kluczowych zadan albo osiaganie |

zalozonych celow — powazny uszezerbek w zakresie jakosci wykonywanych
zadan, powazna strata finansowa albo na wizerunku. Z wystapieniem
zdarzenia objetego ryzykiem wiaze si¢ dlugotrwaly i trudny proces
i przywracania stanu poprzedniego.

Sredni -2 pkt Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczacq stratg posiadanych zasobow.
ma negatywny wplyw na efektywnoé¢ dzialania, jakosc wykonywanych
zadan, reputacje Urzgdu oraz jednostki organizacyjnej.
7 wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem moze sie wigza¢ trudny
proces przywracania stanu poprzedniego.

Niski — 1 pkt Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielka stratg finansowa, zaktocenie
lub opdznienie w wykonywaniu zadan. Nie wpltywa na reputacje Urzedu
oraz jednostki organizacyjnej. Skutki zdarzenia mozna fatwo usungc.

Zasady oceny stopnia prawdopodobiefistwa wystapienia ryzyka:

Prawdopodobienstwo | Przeslanki

Wysokie — 3 pkt Istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy

) sie wielokrotnie w ciagu roku. -

Srednie — 2 pkt Istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy
si¢ kilkakrotnie w ciggu roku.

Niskie — 1 pkt Istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy
si¢ raz w ciagu roku lub Ze nie zdarzy si¢ w ciagu roku. |
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Zalgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 9/2012
Wojta Gminy Rabino

z dnia 8 maja 2012 r.

(nazwa i adres jednostki)

INFORMACJA O SPOSOBIE ZORGANIZOWANIA I FUNKCJONOWANIA

KONTROLI ZARZADCZEJ ZA ROK ..............
Lp. ZAGADNIENIE TAK | NIE UWAGI'
i 2 3. 4. 3
l. | Czy zorganizowano i zapewniono adekwatny, skuteczny
i efektywny  system kontroli  zarzadczej
. (z uwzglednieniem specyfiki i charakteru
jednostki) ?

5 |Czy w ramach funkcjonujacego w jednostce systemu

kontroli zarzadczej zapewniono realizacjg celow:

1) zgodno$¢ dzialalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewngtrznymi

2) skutecznosc i efektywnos¢ dziatania

3) wiarygodnos¢ sprawozdan

4) ochrona zasobow

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego
postgpowania

6) efektywnoéé i skutecznos¢ przeptywu informacji

7) zarzadzanie ryzykiem

J

Czy w ramach funkcjonujacego w jednostce systemu
kontroli zarzadczej uwzgledniono Standardy kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych, zawarte w
zalaczniku do Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z
dnia 16. grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF nr 15, poz. 84)?

(data i podpis kierownika jednostki)

| . < " - . , v
W przypadku zaznaczenia odpowiedzi ,,NIE” w kolumnie nr 4, proszg podaé przyczyny oraz planowany termin
uwzglednienia danego zagadnienia w systemie kontroli zarzadczej.



Zalgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 9/2012
Wajta Gminy Rgbino

z dnia 8 maja 2012 r.

(miejscowosc, data)

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

(oznaczenie jednostki/stanowiska)

oswiadczam, iz:

- zasoby przydziclone do realizacji zadan Urzgdu Gminy Rabino zostaly wykorzystane
w zamierzonych celach i zgodnie 2z zasadg dobrego zarzadzania  finansowego.

- w Urzedzie Gminy Rabino dokonano identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celow
i zadanmatok .

- w Urzedzie Gminy Rabino sg ustanowione procedury wewnetrzne zapewniajace realizacje celow

i zadan zgodnie z prawem, w sposob oszczedny, efektywny, terminowy — oraz zgodnie
z zasadami etycznego postgpowania.

. Powyzsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie oraz informacjach, ktore pochodza z:

D samooceny

D monitoringu realizacji celow 1 zadan

D procesu zarzadzania ryzykiem

D instytucjonalnych kontroli wewngtrznych
[ ] wynikéw kontroli zewngtrznych

(podpis 1 pieczec)



