ZARZADZENIE NR 783/ 22
WOITA GMINY GILOWICE
z dnia 30 wrzednia 2022 r.

w sprawie: funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2022r., poz. 1634 ze zm), oraz przepiséw komunikatu Nr 23 Ministra
Finansow z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84)

okresla sie
§1
Zasady kontroli zarzadczej celem zapewnienia jej funkcjonowania w sposéb adekwatny,
skuteczny i efektywny, stanowigce zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik Nr 1 do zarzgdzenia
nr 783/22 Wéjta Gminy Gilowice
z dnia 30 wrze$nia 2022r.

Rozdzial |

Standardy kontroli zarzadczej w jednostce
§1

Niniejszym zarzgdzeniem wdraza si¢ w Urzedzie Gminy Gilowice standardy kontroli
zarzadczej w nastepujacych obszarach:

1) $Srodowisko wewnetrzne,

2) cele i1 zarzadzanie ryzykiem,

3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena.

Rozdzial 11
Srodowisko wewngtrzne,
§2
I. Wiasciwe $rodowisko wewngtrzne w jednostce jest fundamentem dla pozostatych
clementoéw kontroli zarzgdczej.
2. Odpowiednie warunki wewnetrzne wyrazaé si¢ majg w:
1) przestrzeganiu wartosci etycznych w jednostce,
2) posiadaniu odpowiednich kompetencji zawodowych przez pracownikéw,
3) istnieniu odpowiedniej struktury organizacyjnej jednostki,
4) praktyce identyfikacji zadan wrazliwych,
5) wladciwym powierzaniu (delegowaniu) obowigzkow.
3. Osoby zarzadzajace i pracownicy powinni by¢ §wiadomi wartosci etycznych przyjetych
w jednostce i przestrzega¢ ich przy wykonywaniu powierzonych zadan. Osoby
zarzgdzajace powinny wspiera¢ i promowaé przestrzeganie wartodci etycznych, dajac

dobry przyktad codziennym postgpowaniem i podejmowanymi decyzjami.



4. Proces zatrudnienia powinien byé prowadzony w sposéb zapewniajgcy wyboér najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy. Nalezy zapewni¢ rozw6j kompetencji zawodowych

pracownikow jednostki i 0s6b zarzgdzajacych.

§3
Struktura organizacyjna
Struktura organizacyjna jednostki powinna by¢ dostosowana do celéw i zadan, ktére aktualnie
stojg przed jednostka, Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnoci jednostek, poszczegéinych
komoérek organizacyjnych jednostki oraz zakres podleglogei pracownikéw powinny byé
okredlone w formie pisemnej w sposob przejrzysty i sp6jny. Akiualny zakres obowigzkow,
uprawniefi i odpowiedzialnodei powinien byé okredlony dla kazdego pracownika w sposéb
precyzyjny, adekwatny do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka

Z nimi zwigzanego.

§4
Powierzanie obowiazkow
1. Nalezy precyzyjnie okre$la¢ zakres uprawnieh delegowanych poszezegdlnym osobom
zarzadzajacym lub pracownikom,
2. Przyjecie tych obowigzkéw powinno byé potwierdzone dokumentem w formie odrebnego

imiennego upowaznienia albo wskazania w regulaminie organizacyjnym jednostki.

Rozdzial IT1
§5
Cele i zarzadzanie ryzykiem

1. Zarzagdzanic ryzykiem sluzyé ma zwigkszeniu prawdopodobiefistwa osiggniecia celéw

jednostki.
2. W ramach zarzgdzania ryzykiem nalezy:

1) okresla¢ misje jednostki,

2) okredlaé cele i zadania jednostki,

3) monitorowac i oceniaé realizacje zadan,

4) dokonywaé identyfikacji ryzyka,

5) analizowa¢é ryzyko,

6) okregla¢ reakcje na ryzyko i dziatania zaradcze.




§6
Okreslenie celéw i monitorowanie realizacji zadan
Cele i zadania jednostki okreéla si¢ zarzadzeniem Wojta.
2. W jednostce prowadzi si¢ biezgcg ocene (monitoring) realizacji zadan za pomoca kryteriow
oszczednosei, efektywnoscei i skutecznosci. Nalezy zadbaé, aby przy okredlaniu celéw
i zadah wskazaé takze jednostki, komdrki organizacyjne lub osoby odpowiedzialne
bezposrednio za ich wykonanie.
3. Dla wyznaczonych celéw do realizacji nalezy okredli¢ miernik, istotne ryzyka zwigzane

z realizacja celu, dokona¢ analizy ryzyka i wskazaé jej wynik.

§7
Identyfikacja ryzyka

1. Analizy ryzyka dokonuje sie w kazdym roku, wyniki ujmuje si¢ w tabeli stanowigcej
zalgeznik nr 1.1 do ninicjszego zarzadzenia.

2. W przypadku istotnej zmiany warunkéw, w ktérych funkcjonuje jednostka, identyfikacja
ryzyka jest ponawiana.

3. Dokonujac analizy ryzyka nalezy wskaza¢ reakcje na ryzyka, ktére uznano za istotne,

4. Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka ocenia si¢ wg skali okre§lone] w zataczniku
nr 1.2 do niniejszego zarzgdzenia.

5. Oddziatywanic ryzyka - skutek ryzyka ocenia si¢ wg skali okre$lonej w zalgezniku
nr 1.3 do ninigjszego zarzadzenia.

6. Reakcje na istotne ryzyka oraz osoby odpowiedzialne za wdrozenie i monitorowanie
mechanizmu kontrolnego ujmuje sie w tabeli stanowiacej zaltgcznik nr 1.4 do niniejszego

zarzadzenia.

Rozdzial IV

Mechanizmy kontroli zarzagdczej

§8

W jednostce wprowadza sie nastepujgce mechanizmy kontroli zarzgdezej:
— dokumentowanie systemu kontroli zarzgdezej,
—nadzor,

— cigglosé dziatalnosed,




— ochrona zasobéw,
— szczegdlowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych,

— mechanizmy kontroli dotyczace systemo6w informatycznych,

§9
Dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych
Procedury wewngtrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowiazkow,
uprawniefi i odpowiedzialno$ci pracownikéw iinne dokumenty wewnetrzne stanowia
dokumentacje systemu kontroli zarzgdezej. Dokumentacja powinna byé spdjna i dostepna dla

wszystkich oséb, dla ktorych jest niezbedna.

§10
Nadzor kierowniczy
1. W jednostce prowadzi si¢ nadz6r nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efekiywnej
i skutecznej realizacji.
2. Nadzér kierowniczy obejmuje w szczeg6lnosei jasne komunikowanie obowigzkéw, zadant
1 odpowiedzialnodci kazdemu =z pracownikéw i systematyczna ocene ich pracy
w niezbednym zakresie oraz zatwierdzanie wynikéw pracy w decydujacych momentach

w celu uzyskania zapewnienia, ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.

§11
Cigglo&¢ dzialalnoSci
Celem odpowiednich mechanizmdéw kontroli zarzadezej ma byé utrzymanie, w kazdym czasie
i okolicznodciach, ciggltodci dziatalnosei jednostki, w szezegdlnodei operacji finansowych

i gospodarczych, oraz ochrona zasobdw finansowych, materialnych i informacyjnych.

§ 12
Ochrona zasobow
Dostgp do zasobow jednostki majg wylgeznie upowaznione osoby. Osobom zarzgdzajgcym
i pracownikom nalezy powierzy¢ odpowiedzialno§é za zapewnienie ochrony i wladciwe

wykorzystanie zasobdw jednostki.




§13

Szczegolowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
W jednostce wprowadza si¢ mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych
i gospodarczych, a w tym:

1) rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

2) zatwierdzanie (autoryzacje) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby

przez niego upowaznione,
3) podziat kluczowych obowigzkéw,

4) weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

§14
Dokumentowanie operacji finansowych i gospodarczych
Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczgce zdarzenia powinny byé
rzetelnie dokumentowane wcelu umozliwienia przesledzenia kazdej operacji finansowej,

gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakeie ich trwania i po zakonczeniu.

§15
Zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych
1. Kierownik jednostki lub upowaznieni przez niego pracownicy zatwierdzajg wszelkie
operacje finansowe i gospodarcze przed ich realizacjg. Poszczeg6lne czynnosci zwigzane
z realizacjg operacji finansowych lub gospodarczych powinny by¢ wykonywane wylgcznie
przez pracownikoéw do tego upowaznionych.
2. Operacje finansowe, gospodarcze i inne istotne zdarzenia powinny by¢ weryfikowane przed

i po realizacji.

§16
Podzial obowigzkdw
Kluczowe obowigzki dotyczgce zatwierdzania, realizacji i ksiggowania operacji finansowych,
gospodarczych iinnych zdarzed nalezy rozdzielaé pomiedzy réznych pracownikdw,
z uwzglednieniem obowigzkow i odpowiedzialnodci gléwnego ksiegowego jednostki

okreslonych w przepisach prawa,




§17
Mechanizmy kontroli dotyczgce systeméw informatycznych

W jednostce wprowadza si¢ mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych.

Skladajg si¢ na nie mechanizmy kontroli dostepu do zasobéw informatycznych, sprzetu,

systemu, aplikacji, danych majgce na celu ich ochrone przed utratg lub nieautoryzowanymi

zmianami.
Rozdzial V
Informacja i komunikacja
§18

I. W jednostce zapewnia si¢ wszystkim pracownikom dostep do informacji niezbednych
do wykonywania przez nich obowiazkow.

2. Osoby zarzadzajgce oraz pracownicy powinni mie¢ zapewniony dostgp do informacji
niezbgdnych do wykonywania przez nich obowigzkéw. System komunikacji powinien
umozliwia¢ przeptyw potrzebnych informacji wewngtrz jednostki, zar6wno w kierunku
pionowym, jak i poziomym.

3. Osobom zarzgdzajacym i pracownikom nalezy zapewnié, w odpowiedniej formie i czasie,

wihasciwe i rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan.

Rozdzial VI
Monitorowanie i ocena

§19

1. Kierownik jednostki odpowiedzialny jest za ocene funkcjonowania systemu kontroli
zarzadezej w jednostce. Do biezgcej oceny funkcjonowania kontroli zarzadezej moga by¢
zobowigzane takze inne osoby petnigce funkcje kierownicze.

2. Ocena systemu kontroli zarzadczej moze odbywaé sie takze poprzez odrgbne oceny
dokonywane przez pracownikéw jednostki (samoocena). Samoocena powinna by¢ ujeta
w ramy procesu odrebnego od biezacej dziatalnosci i udokumentowana.

3. Zrodlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzgdczej przez kierownika jednostki
powinny by¢ w szczegdlnosci wyniki: monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych

audytow i kontroli.
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Analiza ryzyka — Urzad Gminy Gilowice

Zalacznik nr 1.1

L.p. Wyznaczony cel

Miernik
realizacji celu

Rok
bazowy

(20XX)

Rok
bazowy
+1

(20XX)

Istotne ryzyka zwigzane
z realizacjg celu

Analiza ryzyka

Prawdo- Skutek
podobien-
stwo

Wynik analizy
ryzyka

Za istotne ryzyka przyjmuje sie takie, ktore w wyniku analizy oceniono na 4 lub wiecej punktow.
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Tabela punktowa prawdopodobiefistwa wystapienia ryzyka — Urzgd Gminy Gilowice

Zalgcznik nr 1.2

1 2 3 4 5
Opis Rzadkie Mato prawdopodobne Srednie Prawdopodobne Prawie pewne
Prawdopodobienstwo 0-20% 21-40% 41-60% 61-80% 81-100%
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Tabela punktowa oddzialywania ryzyka (skutek) — Urzad Gminy Gilowice

Zalgcznik nr 1.3

Punktacja Opis Kryteria
Finansowe Organizacyjne Ochrona zdrowia i Reputacja
bezpieczenstwa oséb
5 Katastrofalne Strata finansowa Brak realizacji Utrata zycia Doniesienia prasowe w
powyzej 500.000 PLN kluczowych celéw catym kraju
4 Powazne Strata finansowa Brak realizacji Powazne Pewne informacje
miedzy kluczowego celu obrazenia w mediach
100.000 PLN a ogolnokrajowych
500.000 PLN
3 Srednie Strata finansowa Zaklocenia w dziatalnosci Pewne obrazenia Pewne informacje
miedzy w mediach
1.000 PLN a lokalnych lub
100.000 PLN regionalnych
2 Male Strata finansowa Niewielkie Niewielkie Ograniczone
miedzy zaklocenia obrazenia informacje
100 PLN a 1.000 PLN w dzialalnosci w mediach
lokalnych lub
regionalnych
1 Nieznaczne Strata finansowa Krotkotrwate Niewielkie Ubogie informacje
ponizej 100 zaklécenia obrazenia w mediach

PLN

w dzialalnosci

lokalnych lub
regionalnych
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Zalgcznik nr 1.4

Rejestr ryzyk do wyznaczonych celow — Urzad Gminy Gilowice

Wyznaczony cel Miernik Istotne ryzyka zwigzane Wynik Reakcja na istotne ryzyka Osoba
realizacji celu z realizacja celu analizy odpowiedzialna za
ryzyka wdrozenie
i monitorowanie
Prawdo- mechanizmu
Rok Rok podo- kontrolnego
bazowy | bazowy bienstwo
+1 X
Skutek
(20XX) | (20XX)

Monitorowanie
Po uplywie 12 miesiecy od wprowadzenia do realizacji celow, osoba odpowiedzialna za monitorowanie mechanizmu kontrolnego dla danego
celu, sporzadza notatke o stanie realizacji tego celu.
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